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SLUZBENI GLASNIK BiH

Petak, 23. 12. 2022.

MINISTARSTVO PRAVDE
BOSNE I HERCEGOVINE

922

Na temelju ¢lanka 56. Zakona o radu u institucijama Bosne i
Hercegovine ("'Sluzbeni glasnik BiH", broj 26/04, 7/05, 48/05,
60/10, 32/13, 93/17 1 59/22) i ¢lanka 5. Odluke o uvjetima i nacinu
polaganja struénog upravnog ispita vjezbenika, osoba s visokom
Skolskom spremom i zaposlenika na razini Bosne i Hercegovine
("Sluzbeni glasnik BiH", broj 104/10, 105/12 i 61/14), ministar
pravde Bosne i Hercegovine donosi

PROGRAM
STRUCNOG UPRAVNOG ISPITA ZA VJEZBENIKE,
OSOBE S VISOKOM SKOLSKOM SPREMOM I
ZAPOSLENIKE NA RAZINI BOSNE I HERCEGOVINE

1- OPCE ODREDBE

Clanak 1.
(Predmet)

Ovim programom propisuju: se gradivo, pravni izvori i
pravna literatura za predmete iz kojih zaposleni s visokom, viSom
i srednjom Skolskom spremom i vjezbenici (u daljnjem tekstu:
kandidati) na razini Bosne i Hercegovine (u daljnjem tekstu: BiH)
polazu strucni upravni ispit (u daljnjem tekstu: strucni ispit) za
obavljanje poslova iz nadleznosti tijela uprave.

Clanak 2.
(Podrucja)

Struéni ispit obuhvaca sljedece predmete:

a)  Osnove ustavnog sustava i europske integracije

b)  Osnove uprave u BiH

¢)  Upravni postupak i upravni spor

d) Radne odnose

e) Uredsko poslovanje u tijelima uprave BiH, sluzbama,

tijelima i institucijama BiH.
II. PROGRAM STRUCNOG ISPITA ZA KANDIDATE S
VISOKOM SKOLSKOM SPREMOM

Clanak 3.
(Gradivo, pravni izvori i pravna literatura za kandidate s visokom
Skolskom spremom)
Program stru¢nog ispita za kandidate s visokom Skolskom
spremom obuhvaca predmete, gradivo, pravne izvore i pravnu
literaturu, i to:

(1) Osnove ustavnog sustava
a) Gradivo
1) Ustavni sustav BiH

- Ustav i ustavno
(karakteristike);

- Ljudska prava i temeljne slobode;

- Nadleznosti i odnosi izmedu institucija Bosne i Hercegovine
i entiteta;

- Organizacija vlasti u BiH — institucije BiH;

- Struktura pravosuda u Bosni i Hercegovini;

- Izborni sustav u Bosni i Hercegovini;

- Organizacija vlasti u Bré¢ko distriktu Bosne i Hercegovine;

- Organizacija vlasti u Republici Srpskoj;

- Organizacija vlasti u Federaciji Bosne i Hercegovine.

uredenje Bosne 1 Hercegovine

2) Osnove europskih integracija

- Europske integracije (povijest i karakteristike EU);
- Ciljevi i vrijednosti EU;
- Institucije i tijela EU;
- Funkcioniranje, procedure i akti Europske unije;
- Izvori prava EU;
- Proces stabilizacije i pridruzivanja:
- zahtjev za ¢lanstvo u EU,

- sporazum o stabilizaciji i pridruzivanju,
- kronologija odnosa BiH i EU,
- financijska perspektiva.

b) Pravni izvori i literatura

Ustav Bosne i Hercegovine (Opéi okvirni sporazum za mir u
BiH - Aneks 4) i Amandman I na Ustav BiH ("Sluzbeni
glasnik BiH", broj 25/09);

Sporazum o ljudskim pravima (Opéi okvirni sporazum za

mir u BiH - Aneks 6);

Ustav Republike Srpske ("Sluzbeni glasnik RS", broj 21/92)

i amandmani na Ustav Republike Srpske ("Sluzbeni glasnik

RS", broj 28/94, 8/96, 13/96, 15/96, 16/96, 21/96, 21/02,

26/02, 30/02, 31/02, 69/02, 31/03, 98/03, 115/05, 117/05 i

48/11);

Ustav Federacije BiH i Amandman I na Ustav Federacije

BiH ("Sluzbene novine Federacije BiH", broj 1/94, 13/97,

5/98, 16/02, 22/02, 52/02, 18/03, 63/03, 9/04, 20/04, 33/04,

71/05, 72/05 1 88/08);

Ustavi zupanija Federacije BiH i amandmani na Ustav

zupanija Federacije BiH:

- Unsko-sanska Zupanija ("Sluzbeni glasnik Unsko-
sanske zupanije", broj 1/04 - pro¢iséen tekst i 11/04);

- Posavska Zupanija ("Narodne novine Posavske
zupanije", broj 1/96, 3/96, 7/99, 3/00, 5/00 i 7/04);

- Tuzlanska Zupanija ("Sluzbene novine Tuzlansko-
podrinjske Zupanije", broj 7/97, 3/99 i "Sluzbene
novine Tuzlanske Zupanija" br. 13/99, 10/00, 14/02,
6/041 10/04),

- Zenicko-dobojska  zupanija  ("Sluzbene  novine
Federacije BiH", broj 7/96 i "Sluzbene novine
Zenicko-dobojske zupanije", broj 1/96, 10/00, 8/04 i
10/04,);

- Bosansko-podrinjska  zupanija ("Sluzbene novine
Bosansko-podrinjske zupanije", broj 5/97 - procis¢en
tekst, 6/97 i 6/98);

- Srednjo-bosanska zupanija ("Sluzbene novine Srednjo-
bosanske zupanije", broj 1/97, 5/97, 6/97, 2/98, 7/98,
8/98, 10/00, 8/03, 2/04 1 14/04);

- Hercegovacko-neretvanska ~ zupanija  ("SluZbene
novine Hercegovacko-neretvanske Zupanije, broj 2/98,
3/98, 4/00 i 7/04);

- Zapadnohercegovacka zupanija ("Narodne novine
Zapadnohercegovacke zupanije", broj 1/96, 2/99,
14/00, 17/00, 1/03, 10/041 17/11);

- Zupanija  Sarajevo  ("SluXbene novine Zupanije
Sarajevo", broj 1/96, 2/96, 3/96, 16/97, 14/00, 4/01,
28/04, 6/13131/17);

- Herceg-bosanska zupanija - Kanton 10 ("Narodne
novine Herceg-bosanske Zupanije", broj 3/96, 9/04 i
10/05).

Statut Brcko distrikta BiH ("Sluzbeni glasnik Bréko distrikta

BiH", broj 2/10 - Prociscen tekst);

Izborni zakon BiH ("Sluzbeni glasnik BiH", broj 23/01,

7/02, 9/02, 20/02, 25/02, 4/04, 20/04, 25/05,52/05, 65/05,

77/05, 11/06, 24/06, 32/07, 33/08, 37/08, 32/10, 48/11 i

odluke Ustavnog suda, 63/11, 18/13, 7/14, 31/16, 54/17

,441/20, 38/22, 51/221 67/22);

Zakon o pravobraniteljstvu BiH ("Sluzbeni glasnik BiH",

broj 8/02, 10/02, 44/04, 102/09 i 47/14);

Zakon o Tuziteljstvu BiH ("Sluzbeni glasnik BiH", broj

49/09 - Prociscen tekst i 97/09);

Zakon o ombudsmanu za ljudska prava BiH ("Sluzbeni

glasnik BiH", broj 19/02, 35/04, 32/06 i 38/06).
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(2) Osnove uprave u BiH
a) Gradivo
1) Osnove uprave u BiH

- Organizacija tijela uprave:

- nacela organizacije i rada tijela uprave,

- poslovi tijela uprave,

- povjeravanje javnih ovlasti.

- Odnos tijela uprave:

- prema tijelima zakonodavne vlasti,

- prema tijelima izvr$ne vlasti,

- medusobni odnosi tijela uprave,

- prema ombudsmanu za ljudska prava BiH,

- prema poduze¢ima, ustanovama i drugim pravnim
osobama i strankama.

- Osnivanje tijela uprave:

- nacela organiziranja tijela uprave,

- unutarnje ustrojstvo tijela uprave (Pravilnik).

- Rukovodenje tijelima uprave:

- ovlasti i obveze rukovoditelja tijela uprave, njegovog
zamjenika, rukovodeci drzavni sluzbenici i sluzbenici s
posebnim ovlastima,

- odgovornost rukovoditelja tijela uprave i njegovog
zamjenika.

- Drzavni sluzbenici, policijski sluzbenici, ostali sluzbenici i
zaposlenici.
- Inspekcijski nadzor:

- tijelo koje obavlja inspekcijski nadzor,

- pokretanje postupka,

- ovlasti i obveze inspektora,

- upravne mjere.

- Sredstva za rad tijela uprave.

2) Drzavna tijela uprave

- Odnosi drzavnih tijela uprave prema PredsjedniStvu BiH i
Vije¢u ministara BiH;
- Odnos drzavnih tijela uprave prema entitetskim tijelima
uprave i tijelima uprave Brcko distrikta BiH;
- Drzavna tijela uprave (osnivanje i vrste);
- Rukovodenje drzavnim tijelima uprave:
- imenovanje, ovlasti, obveze i odgovornosti ministra i
njegovog zamjenika,
- imenovanje, ovlasti, obveze i odgovornosti direktora i
zamjenika direktora upravne organizacije.
- Vrste rukovodecih drzavnih sluzbenika u drzavnim tijelima
uprave;
- postavljenje,
- ovlasti i odgovornosti.
- Propisi i drugi akti drzavnih tijela;
- Inspekcijski nadzor:
- zajednicke odredbe,
- upravna inspekcija,
- nadzor nad provedbom Zakona o upravi BiH.
3) Entitetska tijela uprave i tijela uprave Brcko distrikta BiH

- Tijela uprave Republike Srpske;
- Tijela uprave Federacije BiH;
- Tijela uprave Brcko distrikta BiH.

4) Osnove lokalne samouprave

- Osnove lokalne samouprave:
- poslovi lokalne samouprave,
- organizacija lokalne samouprave.

- Upravni nadzor nad radom lokalne samouprave;

- Pravo opéina na medusobnu suradnju i udruzivanje u saveze
i druge oblike udruzivanja.

b) Pravni izvori i literatura

- Zakon o upravi ("Sluzbeni glasnik BiH", broj 32/02, 102/09
172/17);

- Zakon o Vije¢u ministara BiH ("Sluzbeni glasnik BiH", broj
30/03, 42/03, 81/06, 76/07, 81/07, 94/07 1 24/08);

- Zakon o ministarstvima i drugim tijelima uprave BiH
("Sluzbeni glasnik BiH", broj 5/03, 42/03, 26/04, 42/04,
45/06, 88/07, 35/09, 59/09, 103/09, 87/12, 6/13, 1 83/17);

- Zakon o Vladi Republike Srpske ("Sluzbeni glasnik RS",
broj 118/08);

- Zakon o republickoj upravi ("Sluzbeni glasnik RS", broj
115/18);

- Zakon o lokalnoj samoupravi Republike Srpske ("Sluzbeni
glasnik RS", broj 97/16, 36/19, 61/21);

- Zakon o Vladi Federacije BiH ("Sluzbene novine Federacije
BiH", broj 1/94, 8/95, 19/03, 2/06 i 8/06);

- Zakon o organizaciji tijela uprave u Federaciji Bosne i
Hercegovine ("Sluzbene novine Federacije BiH", broj
35/05);

- Zakon o nacelima lokalne samouprave u Federaciji BiH
("Sluzbene novine Federacije BiH", broj 49/06 i 51/09);

- Zakon o ministarstvima i drugim tijelima uprave BiH
("Sluzbeni glasnik BiH", broj 5/03, 42/03, 26/04, 42/04,
45/06, 88/07, 35/09, 59/09, 103/09, 87/12, 6/13, 19/16 i
83/17);

- Zakon o federalnim ministarstvima i drugim tijelima
federalne uprave ("Sluzbene novine Federacije BiH", broj
58/02, 19/03, 38/05, 2/06 , 8/06, 61/06, 52/09 1 48/11);

- Odluka o razvrstavanju radnih mjesta i kriterijima za opis
poslova radnih mjesta u institucijama BiH ("Sluzbeni
glasnik BiH", broj 12/03, 30/14, 67/151 51/18);

- Odluka o nacelima za utvrdivanje unutarnje organizacije
uprave institucija BiH (""Sluzbeni glasnik BiH", broj 30/13).

(3) Upravni postupak i upravni spor
a) Gradivo
1) Upravni postupak

Opc¢e odredbe
- Upravni postupak (karakteristike);
- Poseban postupak i supsidijarna primjena zakona;
- Nacela postupka;
- Nadleznost;
- Stranka u upravnom postupku i njeno zastupanje;
- Komuniciranje tijela i stranaka;
- Dostavljanje pismena;
- Rokovi,
- Povrat u prijasnje stanje;
- Odrzavanje reda;
- Troskovi postupka.
Prvostupanjski postupak
- Pokretanje postupka i zahtjevi stranaka;
- Postupak do donosenja rjeSenja;
- Dokazivanje;
- Rjesenje;
- Zakljucak.
Pravni lijekovi
- Redoviti pravni lijekovi:
- Zalba.
- Izvanredni pravni lijekovi:
- Obnova postupka;
- Posebni slucajevi ponistavanja, ukidanja, mijenjanja
rjeSenja i pravne posljedice;
- Mijenjanje i poniStavanje rjeSenja u vezi s upravnim
sporom;
- Ponistavanje i ukidanje po pravu nadzora;
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- Ukidanje i1 mijenjanje pravomoénog rjeSenja uz
pristanak ili na zahtjev stranke;

- Izvanredno ukidanje rjeSenja;

- Oglasavanje rjeSenja niStavnim.

Izvrsenje rjesenja i zakljucka

IzvrSenje rjesenja;

Izvr$enje zakljucka;

Uvjeti i na¢in administrativnog izvrsenja;
IzvrSenje nenovcanih obveza:

- izvr$enje preko drugih osoba,

- izvrSenje prisilom.

IzvrSenje radi osiguranja;

Privremeni zakljucak o osiguranju.

2) Upravni spor

Uvod u pravila i vrste upravnog spora;

Pravo pokretanja upravnog spora;

Pobijanje upravnog akta;

Postupak pokretanja upravnog spora;

Odluke suda u upravnom sporu;

Izvanredni pravni lijekovi;

Obveznost presuda;

Postupak zastite sloboda i prava gradana zajamcenih

Ustavom BiH;

Postupak po izbornim zalbama.

b) Pravni izvori i literatura

- Zakon o upravnom postupku ("'Sluzbeni glasnik BiH",
broj 29/02, 12/04 , 88/07, 93/09, 41/13 i 53/16);

- Zakon o upravnim sporovima BiH ("'Sluzbeni glasnik
BiH", broj 19/02, 88/07, 83/08 i 74/10);

- Izborni zakon BiH ("Sluzbeni glasnik BiH", broj
23/01, 7/02, 9/02, 20/02, 25/02, 4/04, 20/04, 25/05,
52/05, 65/05, 77/05, 11/06, 24/06, 32/07, 33/08, 37/08,
32/10, 48/11 i odluke Ustavnog suda, 63/11, 18/13,
7/14,31/16, 54/17 ,41/20, 38/22, 51/22 1 67/22).

(4) Radni odnosi
a) Gradivo
1) Radni odnosi zaposlenika

Pojam i bitni elementi radnog odnosa;

Sklapanje ugovora o radu:

- sadrzaj ugovora,

- probni rad,

- ugovor o radu na neodredeno i odredeno vrijeme.
Radno vrijeme;

Odmori i dopusti;

Zastita zaposlenika:

- zena 1 majcinstva

- privremeno ili trajno nesposobnih za rad.
Place 1 naknade;

Obrazovanje, osposobljavanje i usavrSavanje za rad,
Ocjenjivanje zaposlenika;

Pripravnici i volonteri;

Strucni ispit;

Izumi i tehnicka unaprjedenja zaposlenika;

Zabrana natjecanja zaposlenika s poslodavcem;
Stegovna odgovornost;

Naknada Stete;

Prestanak ugovora o radu:

- nacin prestanka ugovora,

- otkaz s ponudom izmjenjenog ugovora o radu.
Prava, obveze i zastita prava iz radnog odnosa;
Zabrana diskriminacije;

Stavljanje zaposlenika na raspolaganje;

Pravilnik o radu;

Kolektivni ugovor;

Reprezentativni sindikat;

2)

Radna knjizica;

Strajk;

Nadzor nad primjenom propisa o radu;

Knjiga evidencije zaposlenih i osobni dosje:

- Cuvanje, uspostavljanje 1 vodenje knjige evidencije
zaposlenih i osobnih dosjea,

- pristup osobnom dosjeu i zakljuCivanje osobne
evidencije.

Radni odnosi drzavnih sluzbenika

Op¢i pojmovi o drzavnoj sluzbi:

- nacela drzavne sluzbe,

- izuzee u primjeni zakona o drzavnoj sluzbi u
institucijama BiH,

- radna mjesta u drzavnoj sluzbi,

- duzZnosti i prava drZzavnih sluzbenika,

- nespojivost s duznostima drzavnog sluzbenika.

Tajnici u Parlamentarnoj skupstini BiH i savjetnici;

Popunjavanje upraznjenih radnih mjesta:

- interni i eksterni premjestaj i izravno preuzimanje,

- interno i javno oglasavanje,

- opéi uvjeti za postavljenje drzavnog sluzbenika,

- nediskriminacija,

- povjerenstva za izbor,

- javni natjecaj i izborni proces,

- postavljenje drzavnog sluzbenika,

- zaposljavanje na odredeno vrijeme,

- probni rad.

Ocjena rada i unaprjedenje;

Prekobrojnost;

Tajnik s posebnim zadatkom;

Uvjeti rada drzavnog sluzbenika;

Prestanak radnog odnosa;

Stegovna odgovornost

postupak i stegovne mjere;

Suspenzije;

Upravljanje drzavnom sluzbom — institucije:

- Agencija za drzavnu sluzbu,

- Odbor drzavne sluzbe za zalbe.

Primjena propisa iz zdravstvene zastite, mirovinsko-

invalidskog osiguranja i drugih vrsta socijalne zastite

drzavnih sluzbenika.

drzavnog sluzbenika, stegovni

b) Pravni izvori i literatura

Zakon o radu u institucijama BiH ("Sluzbeni glasnik BiH",
broj 26/04, 7/05, 48/05, 60/10, 32/13, 93/17 1 59/22);

Zakon o drzavnoj sluzbi u institucijama BiH ("Sluzbeni
glasnik BiH", broj 19/02, 35/03, 4/04, 17/04, 26/04, 37/04,
48/05, 2/06, 32/07, 43/09, 8/10, 40/12 1 93/17);

Pravilnik o stegovnoj odgovornosti drzavnih sluzbenika u
institucijama BiH ("Sluzbeni glasnik BiH", broj 20/03 i
94/10);

Pravilnik o stegovnoj i materijalnoj odgovornosti
zaposlenika u institucijama BiH ("Sluzbeni glasnik BiH",
broj 81/07);

Odluka o uvjetima i nacinu polaganja stru¢nog upravnog
ispita pripravnika, osoba s visokom Skolskom spremom i
zaposlenika na razini BiH ("Sluzbeni glasnik BiH", broj
104/10, 105/12 1 61/14);

Naputak o sadrzaju, na¢inu vodenja i cuvanja osobnih dosjea
zaposlenih u institucijama BiH ("Sluzbeni glasnik BiH", broj
47/16).

(5) Uredsko poslovanje u tijelima uprave
a) Gradivo
1) Uredsko poslovanje

Uredsko poslovanje (pojam, sadrzaj i znacaj);
Nacela uredskog poslovanja;
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- Osnovni pojmovi u uredskom poslovanju;

- Osnovne knjige evidencije u uredskom poslovanju;

- Klasifikacijske oznaka predmeta i akata (pojam i znacaj);

- Primanje, otvaranje, pregledanje i rasporedivanje poste,
odnosno akata;

- Zavodenje akata;

- Dostavljanje predmeta i akata u rad;

- Sluzbeni akti (osnovni i pomo¢ni dijelovi);

- Faksimil;

- Vracanje rijesenih predmeta pisarnici;

- Rokovnik predmeta;

- Otprema poste;

- Stavljanje u arhivu i Cuvanje predmeta (pretpostupak ili
prethodni postupak);

- Organizacija prijema stranke, radne prostorije i njihovo
koristenje.

2) Arhivsko poslovanje

- Zavr$na faza uredskog poslovanja (arhiviranje i ¢uvanje
zavrSenih predmeta i akata);

- Evidencija ukupne registraturne grade (vodenje i koristenje
arhivske knjige);

- Uvjeti za Cuvanje registraturne grade i arhivske grade;

- Lista kategorija registraturne grade s rokovima ¢uvanja;

- Postupak odabiranja arhivske grade iz registraturne grade;

- Primopredaja arhivske grade nadleznom arhivu.

3) Ovjera potpisa, rukopisa i prijepisa

- Nadleznost tijela za ovjeru potpisa, rukopisa i prijepisa;

- Evidencija i mjesto ovjere potpisa, rukupisa i prijepisa;

- Ovjera potpisa i rukopisa;

- Ovjera prijepisa;

- Nadovjera (poseban postupak ovjere isprava);

- Opvjera isprava prema Haskoj konvenciji.

4) Pecati

- Namjena pecata;

- Oblik i sadrzaj pecata;

- Izrada pecata;

- Cuvanje, uporaba i evidencije o pe¢atima;

- Unistavanje pecata;

- Oglasavanje nevazeCim nestalog peCata i izrada novog
umjesto nestalog pecata.

b) Pravni izvori i literatura

- Zakon o pecatu institucija BiH ("Sluzbeni glasnik BiH", broj
12/98, 14/03 i 62/11);

- Zakon o arhivskoj gradi i Arhivu BiH ("Sluzbeni glasnik
BiH", broj 16/01 i 23/04);

- Zakon o ovjeravanju potpisa, rukopisa i prijepisa ("Sluzbeni
glasnik RS", broj 106/09);

- Zakon o ovjeravanju potpisa, rukopisa i prijepisa ("Sluzbeni
list SR BiH", broj 37/01 i 39/75 1 42/89);

- Odluka o wuredskom poslovanju u institucijama BiH
("Sluzbeni glasnik BiH", broj 74/14);

- Naputak o nacinu obavljanja uredskog poslovanja u
institucijama BiH ("Sluzbeni glasnik BiH", broj 30/15 i
52/16);

- Naputak o postupku i nainu izrade, nacinu vodenja i
sadrzaju evidencije o pecatima, unistavanju i stavljanju izvan
uporabe pecata institucija BiH ("Sluzbeni glasnik BiH", broj
6/12162/12),

- Pravilnik o zastiti i cuvanju arhivske grade u Arhivu BiH i
registraturne grade u institucijama BiH ("Sluzbeni glasnik
BiH", broj 10/03);

- Pravilnik o preuzimanju arhivske grade u Arhiv BiH
("Sluzbeni glasnik BiH", broj 10/03);

- Naputak o arhivskoj knjizi, ¢uvanju registraturne i arhivske
grade i primopredaji arhivske grade izmedu ministarstava,
sluzbi, institucija i drugih tijela Vijea ministara BiH i
Arhiva BiH ("Sluzbeni glasnik BiH", broj 16/06).

III - PROGRAM STRUCNOG ISPITA ZA KANDIDATE S

VISOM SKOLSKOM SPREMOM

Clanak 5.
(Gradivo, pravni izvori i pravna literatura za kandidate s viSom
Skolskom spremom)
Program stru¢nog ispita za kandidate s viSom Skolskom
spremom obuhvaca predmete, gradivo, pravne izvore i pravnu
literaturu, i to:

(1) Osnove ustavnog sustava
a) Gradivo
1) Ustavni sustav BiH

- Ustav 1 ustavno
(karakteristike);

- Ljudska prava i temeljne slobode;

- Nadleznosti institucija Bosne i Hercegovine i entiteta;

- Organizacija vlasti u BiH - institucije BiH;

- Struktura pravosuda u Bosni i Hercegovini;

- Izborni sustav u Bosni i Hercegovini;
Organizacija vlasti u Br¢ko distriktu Bosne i Hercegovine;

- Organizacija vlasti u Republici Srpskoj;

- Organizacija vlasti u Federaciji Bosne i Hercegovine.

uredenje Bosne 1 Hercegovine

2) Osnove europskih integracija

- Europske integracije (povijest i karakteristike EU);
- Ciljevi i vrijednosti EU;

- Institucije EU.

b) Pravni izvori i literatura

- Ustav Bosne i Hercegovine (Op¢i okvirni sporazum za mir u
BiH - Aneks 4) i Amandman I na Ustav BiH ("Sluzbeni
glasnik BiH", broj 25/09);

- Sporazum o ljudskim pravima (Op¢i okvirni sporazum za
mir u BiH - Aneks 6);

- Ustav Republike Srpske ("'Sluzbeni glasnik RS", broj 21/92)
i amandmani na Ustav Republike Srpske (""Sluzbeni glasnik
RS", broj 28/94, 8/96, 13/96, 15/96, 16/96, 21/96, 21/02,
26/02, 30/02, 31/02, 69/02, 31/03, 98/03, 115/05, 117/05 i
48/11);

- Ustav Federacije BiH i Amandman I na Ustav Federacije
BiH ("Sluzbene novine Federacije BiH", broj 1/94, 13/97,
5/98, 16/02, 22/02, 52/02, 18/03, 63/03, 9/04, 20/04, 33/04,
71/05, 72/05 i 88/08);

- Ustavi zupanija Federacije BiH i amandmani na Ustav
zupanija Federacije BiH;

- Unsko-sanska Zupanija ("Sluzbeni glasnik Unsko-
sanske Zupanije", broj 1/04 - proc¢iscen tekst i 11/04);

- Posavska Zupanija ("Narodne novine Posavske
Zupanije", broj 1/96, 3/96, 7/99, 3/00, 5/00 i 7/04);

- Tuzlanska Zupanija ("Sluzbene novine Tuzlansko-
podrinjske Zupanije", broj 7/97, 3/99 i "Sluzbene
novine Tuzlanske zupanije", broj 13/99, 10/00, 14/02,
6/04110/04);

- Zenicko-dobojska  Zupanija  ("Sluzbene  novine
Federacije BiH", broj 7/96 i "Sluzbene novine
Zenicko-dobojske zupanije", broj 1/96, 10/00, 8/04 i
10/04);

- Bosansko-podrinjska  Zupanija ("Sluzbene novine
Bosansko-podrinjske Zzupanije", broj 5/97 - Procis¢en
tekst, 6/97 1 6/98);

- Srednjo-bosanska zupanija ("'Sluzbene novine Srednjo-
bosanske zupanije", broj 1/97, 5/97, 6/97, 2/98, 7/98,
8/98, 10/00, 8/03, 2/04 i 14/04);



Broj 83 - Stranica 24

SLUZBENI GLASNIK BiH

Petak, 23. 12. 2022.

- Hercegovacko-neretvanska  Zupanija  ("Sluzbene
novine Hercegovacko-neretvanske Zupanije, broj 2/98,
3/98, 4/00 i 7/04);

- Zapadnohercegovacka Zzupanija ("Narodne novine
Zapadnohercegovacke Zzupanije", broj 1/96, 2/99,
14/00, 17/00, 1/03, 10/04 1 17/11);

- Zupanija  Sarajevo ("Sluzbene novine Zupanije
Sarajevo", broj 1/96, 2/96, 3/96, 16/97, 14/00, 4/01,
28/04, 6/13131/17);

- Herceg-bosanska Zupanija - Kanton 10 ("Narodne
novine Herceg-bosanske Zupanije", broj 3/96, 9/04 i
10/05).

Statut Brcko distrikta BiH ("Sluzbeni glasnik Bréko

distrikta BiH", broj 2/10 - Pro¢iscen tekst);

Izborni zakon BiH ("Sluzbeni glasnik BiH", broj 23/01,

7/02, 9/02, 20/02, 25/02, 4/04, 20/04, 25/05,52/05, 65/05,

77/05, 11/06, 24/06, 32/07, 33/08, 37/08 , 32/10, 48/11 i

odluke Ustavnog suda, 63/11, 18/13, 7/14, 31/16, 54/17 i

41/2020);

Zakon o pravobraniteljstvu BiH ("Sluzbeni glasnik BiH",

broj 8/02, 10/02, 44/04, 102/09 i 47/14);

Zakon o Tuziteljstvu BiH ("Sluzbeni glasnik BiH", broj

49/09 - Prociscen tekst i 97/09);

Zakon o ombudsmanu za ljudska prava BiH ("Sluzbeni

glasnik BiH", broj 19/02, 35/04 1 32/06 i 38/06).

(2) Osnove uprave u BiH
a) Gradivo
1) Osnove uprave u BiH

Organizacija tijela uprave:

- nacela organizacije i rada tijela uprave,

- poslovi tijela uprave,

- povjeravanje javnih ovlasti.

Odnos tijela uprave:

- prema tijelima zakonodavne vlasti,

- prema tijelima izvrSne vlasti,

- medusobni odnosi tijela uprave,

- prema ombudsmanu za ljudska prava BiH,

- prema poduze¢ima, ustanovama i drugim pravnim
osobama i strankama.

Osnivanje organa uprave:

- nacela organiziranja tijela uprave,

- unutarnje ustrojstvo tijela uprave (Pravilnik).

Rukovodenje tijelima uprave:

- ovlasti i obveze rukovoditelja tijela uprave i njegovog
zamjenika,

- odgovornost rukovoditelja tijela uprave i njegovog
zamjenika.

Inspekcijski nadzor:

- tijelo koje obavlja inspekeijski nadzor,

- pokretanje postupka,

- ovlasti i obveze inspektora,

- upravne mjere.

Sredstva za rad tijela uprave.

2) Drzavna tijela uprave

Odnosi drzavnih tijela uprave prema Predsjednistvu BiH i

Vije¢u ministara BiH;

Odnos drzavnih tijela uprave prema entitetskim tijelima

uprave i tijelima uprave Brcko distrikta BiH;

Drzavna tijela uprave (osnivanje i vrste);

Rukovodenje drzavnim tijelima uprave;

- imenovanje, ovlasti, obveze i odgovornosti ministra i
njegovog zamjenika,

- imenovanje, ovlasti, obveze i odgovornosti direktora i
zamjenika direktora upravne organizacije.

Propisi i drugi akti drzavnih tijela;

Inspekcijski nadzor:

- zajednicke odredbe,

- upravna inspekcija,

- nadzor nad provedbom Zakona o upravi BiH.

3) Entitetska tijela uprave i tijela uprave Brcko distrikta BiH

4) Os

Tijela uprave Republike Srpske;
Tijela uprave Federacije BiH;
Tijela uprave Brcko distrikta BiH.

nove lokalne samouprave

Osnove lokalne samouprave:

- poslovi lokalne samouprave,

- organizacija lokalne samouprave.

Upravni nadzor nad radom lokalne samouprave;

Pravo opé¢ina na medusobnu suradnju i udruzivanje u saveze
i druge oblike udruzivanja.

b) Pravni izvori i literatura

Zakon o upravi ("Sluzbeni glasnik BiH", broj 32/02, 102/09
172/17);

Zakon o Vije¢u ministara BiH ("Sluzbeni glasnik BiH", broj
30/03, 42/03, 81/06, 76/07, 81/07, 94/07 1 24/08);

Zakon o ministarstvima i drugim tijelima uprave BiH
("Sluzbeni glasnik BiH", broj 5/03, 42/03, 26/04, 42/04,
45/06, 88/07, 35/09, 59/09, 103/09, 87/12, 6/13, 1 83/17);
Zakon o Vladi Republike Srpske ("Sluzbeni glasnik RS",
broj 118/08);

Zakon o republickoj upravi ("Sluzbeni glasnik RS", broj
115/18);

Zakon o lokalnoj samoupravi Republike Srpske ("Sluzbeni
glasnik RS", broj 97/16, 36/19, 61/21);

Zakon o Vladi Federacije BiH ("Sluzbene novine Federacije
BiH", broj 1/94, 8/95, 19/03, 2/06 i 8/06);

Zakon o organizaciji tijela uprave u Federaciji Bosne i
Hercegovine ("Sluzbene novine Federacije BiH", broj
35/05);

Zakon o nacelima lokalne samouprave u Federaciji BiH
("Sluzbene novine Federacije BiH", broj 49/06 i 51/09);
Zakon o ministarstvima i drugim tijelima uprave BiH
("Sluzbeni glasnik BiH", broj 5/03, 42/03, 26/04, 42/04,
45/06, 88/07, 35/09, 59/09, 103/09, 87/12, 6/13, 19/16 i
83/17);

Zakon o federalnim ministarstvima i drugim tijelima
federalne uprave ("Sluzbene novine Federacije BiH", broj
58/02, 19/03, 38/05, 2/06 , 8/06, 61/06, 52/09 148/11);
Odluka o razvrstavanju radnih mjesta i kriterijima za opis
poslova radnih mjesta u institucijama BiH ("Sluzbeni
glasnik BiH", broj 12/03, 30/14, 67/151 51/18);

Odluka o nacelima za utvrdivanje unutarnje organizacije
uprave institucija BiH (""Sluzbeni glasnik BiH", broj 30/13).

(3) Upravni postupak i upravni spor
a) Gradivo
1) Upravni postupak

Opce

Prvos

odredbe

Upravni postupak (karakteristike);

Poseban postupak i supsidijarna primjena zakona;
Nacela postupka;

Nadleznost;

Stranka u upravnom postupku i njeno zastupanje;
Komuniciranje tijela i stranaka;

Dostavljanje pismena;

Rokovi;,

Povrat u prijasnje stanje;

Odrzavanje reda;

Troskovi postupka.

tupanjski postupak
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- Pokretanje postupka i zahtjevi stranaka;
- Postupak do donosenja rjesenja;
- Dokazivanje;
- Rjesenje;
- Zakljucak.
Pravni lijekovi
- Redoviti pravni lijekovi:
- Zalba.
- Izvanredni pravni lijekovi:
- Obnova postupka;
- Posebni slucajevi ponistavanja, ukidanja, mijenjanja rjeSenja
i pravne posljedice;
- Mijenjanje i poniStavanje rjeSenja u vezi s upravnim
sporom;
- Ponistavanje i ukidanje po pravu nadzora;
- Ukidanje i mijenjanje pravomocnog rjeSenja uz
pristanak ili na zahtjev stranke;
- Izvanredno ukidanje rjeSenja;
- Oglasavanje rjeSenja niStavnim.
Izvrsenje rjesenja i zakljucka
- IzvrSenje rjesenja;
- Uvjeti i nacin administrativnog izvrSenja (zakljucak o
dozvoli izvrSenja).
2) Upravni spor

- Uvod u pravila i vrste upravnog spora;
- Pravo pokretanja upravnog spora;

- Pobijanje upravnog akta;

- Postupak pokretanja upravnog spora;

- Odluke suda u upravnom sporu;

- Izvanredni pravni lijekovi;

- Obveznost presuda.

b) Pravni izvori i literatura

- Zakon o upravnom postupku ("Sluzbeni glasnik BiH", broj
29/02, 12/04 , 88/07, 93/09, 41/13 i 53/16);

- Zakon o upravnim sporovima BiH ("Sluzbeni glasnik BiH",
broj 19/02, 88/07, 83/08 i 74/10).

(4) Radni odnosi
a) Gradivo
1) Radni odnosi zaposlenika

- Pojam 1 bitni elementi radnog odnosa;
- Sklapanje ugovora o radu:
- sadrzaj ugovora,
- probni rad,
- ugovor o radu na neodredeno i odredeno vrijeme.
- Radno vrijeme;
- Odmori i dopusti;
- Zastita zaposlenika:
- Zena 1 majcinstva
- privremeno ili trajno nesposobnih za rad.
- Place i naknade;
- Obrazovanje, osposobljavanje i usavrSavanje za rad;
- Ocjenjivanje zaposlenika;
- Pripravnici i volonteri;
- Struéni ispit;
- Izumi i tehnicka unaprjedenja zaposlenika;
- Zabrana natjecanja zaposlenika s poslodaveem;
- Stegovna odgovornost;
- Naknada Stete;
- Prestanak ugovora o radu:
- nacin prestanka ugovora,
- otkaz s ponudom izmijenjenog ugovora o radu.
- Prava, obveze i zastita prava iz radnog odnosa;
- Zabrana diskriminacije;
- Stavljanje zaposlenika na raspolaganje;

Pravilnik o radu;

Kolektivni ugovor;

Reprezentativni sindikat;

Radna knjizica;

Strajk;

Nadzor nad primjenom propisa o radu;

Knjiga evidencije zaposlenih i osobni dosje:

- Cuvanje, uspostavljanje i vodenje knjige evidencije
zaposlenih i osobnih dosjea,

- pristup osobnom dosjeu i
evidencije.

zakljucivanje osobne

2) Radni odnosi drZavnih sluZbenika

Op¢i pojmovi o drzavnoj sluzbi:

- nacela drzavne sluzbe,

- izuzeée u primjeni zakona o drzavnoj sluzbi u
institucijama BiH,

- radna mjesta u drzavnoj sluzbi,

- duznosti i prava drzavnih sluzbenika,

- nespojivost s duznostima drzavnog sluzbenika.

Tajnici u Parlamentarnoj skupstini BiH i savjetnici;

Popunjavanje upraznjenih radnih mjesta:

- interni i eksterni premjestaj i izravno preuzimanje,

- interno i javno oglasavanje,

- opéi uvjeti za postavljenje drzavnog sluzbenika,

- nediskriminacija,

- povjerenstva za izbor,

- javni natje¢aj i izborni proces,

- postavljenje drzavnog sluzbenika,

- zaposljavanje na odredeno vrijeme,

- probni rad.

Ocjena rada i unaprjedenje;

Prekobrojnost;

Tajnik s posebnim zadatkom;

Uvjeti rada drzavnog sluzbenika;

Prestanak radnog odnosa;

Stegovna odgovornost

postupak i stegovne mjere;

Suspenzije;

Upravljanje drzavnom sluzbom — institucije:

- Agencija za drzavnu sluzbu,

- Odbor drzavne sluzbe za zalbe.

Primjena propisa iz zdravstvene zaStite, mirovinsko-

invalidskog osiguranja i drugih vrsta socijalne zastite

drzavnih sluzbenika.

drzavnog sluzbenika, stegovni

b) Pravni izvori i literatura

Zakon o radu u institucijama BiH ("Sluzbeni glasnik BiH",
broj 26/04, 7/05, 48/05, 60/10, 32/13, 93/17 1 59/22);

Zakon o drzavnoj sluzbi u institucijama BiH ("Sluzbeni
glasnik BiH", broj 19/02, 35/03, 4/04, 17/04, 26/04, 37/04,
48/05, 2/06, 32/07, 43/09, 8/10, 40/12,193/17);

Pravilnik o stegovnoj i materijalnoj odgovornosti
zaposlenika u institucijama BiH ("Sluzbeni glasnik BiH",
broj 81/07);

Odluka o uvjetima i nacinu polaganja stru¢nog upravnog
ispita pripravnika, osoba s visokom Skolskom spremom i
zaposlenika na razini BiH ("Sluzbeni glasnik BiH", broj
104/10, 105/12 1 61/14);

Naputak o sadrzaju, na¢inu vodenja i cuvanja osobnih dosjea
zaposlenih u institucijama BiH ("Sluzbeni glasnik BiH", broj
47/16).

(5) Uredsko poslovanje u tijelima uprave
a) Gradivo
1) Uredsko poslovanje

Uredsko poslovanje (pojam, sadrzaj i znacaj);
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- Nacela uredskog poslovanja;

- Osnovni pojmovi u uredskom poslovanju;

- Osnovne knjige evidencije u uredskom poslovanju;

- Klasifikacijske oznaka predmeta i akata (pojam i znacaj);

- Primanje, otvaranje, pregledanje i rasporedivanje poste,
odnosno akata;

- Zavodenje akata;

- Dostavljanje predmeta i akata u rad;

- Sluzbeni akti (osnovni i pomo¢ni dijelovi);

- Faksimil;

- Vracanje rijesenih predmeta pisarnici;

- Rokovnik predmeta;

- Otprema poste;

- Stavljanje u arhivu i Cuvanje predmeta (pretpostupak ili
prethodni postupak);

- Organizacija prijema stranke, radne prostorije i njihovo
koristenje.

2) Arhivsko poslovanje

- Zavr$na faza uredskog poslovanja (arhiviranje i Cuvanje
zavrSenih predmeta i akata);

- Evidencija ukupne registraturne grade (vodenje i koriStenje
arhivske knjige);

- Uvijeti za Cuvanje registraturne grade i arhivske grade;

- Lista kategorija registraturne grade s rokovima ¢uvanja;

- Postupak odabiranja arhivske grade iz registraturne grade;

- Primopredaja arhivske grade nadleznom arhivu.

3) Ovjera potpisa, rukopisa i prijepisa

- Nadleznost organa za ovjeru potpisa, rukopisa i prijepisa;

- Evidencija i mjesto ovjere potpisa, rukupisa i prijepisa;

- Ovjera potpisa i rukopisa;

- Ovjera prijepisa;

- Nadovjera (poseban postupak ovjere isprava);

- Ovjera isprava prema Haskoj konvenciji.

4) Pecati

- Namjena pecata;

- Oblik i sadrzaj pecata;

- Izrada pecata;

- Cuvanje, uporaba i evidencije o pe¢atima;

- Unistavanje pecata;

- Oglasavanje nevaze¢im nestalog pecata i izrada novog
umjesto nestalog pecata.

b) Pravni izvori i literatura

- Zakon o pecatu institucija BiH ("Sluzbeni glasnik BiH", broj
12/98, 14/03 i 62/11);

- Zakon o arhivskoj gradi i Arhivu BiH ("Sluzbeni glasnik
BiH", broj 16/01 i 23/04);

- Zakon o ovjeravanju potpisa, rukopisa i prijepisa ("Sluzbeni
glasnik RS", broj 106/09);

- Zakon o ovjeravanju potpisa, rukopisa i prijepisa ("Sluzbeni
list SR BiH", broj 37/01, 39/75 1 42/89);

- Odluka o wuredskom poslovanju u institucijama BiH
("Sluzbeni glasnik BiH", broj 74/14);

- Naputak o nacinu obavljanja uredskog poslovanja u
institucijama BiH ("Sluzbeni glasnik BiH", broj 30/15 i
52/16);

- Naputak o postupku i nainu izrade, nacinu vodenja i
sadrzaju evidencije o pecatima, uniStavanju i stavljanju izvan
uporabe pecata institucija BiH ("Sluzbeni glasnik BiH", broj
6/12162/12),

- Pravilnik o zastiti i cuvanju arhivske grade u Arhivu BiH i
registraturne grade u institucijama BiH ("Sluzbeni glasnik
BiH", broj 10/03);

- Pravilnik o preuzimanju arhivske grade u Arhiv BiH
("Sluzbeni glasnik BiH", broj 10/03);

- Naputak o arhivskoj knjizi, Cuvanju registraturne i arhivske
grade i primopredaji arhivske grade izmedu ministarstava,
sluzbi, institucija i drugih tijela Vijea ministara BiH i
Arhiva BiH ("Sluzbeni glasnik BiH", broj 16/06).

IV - PROGRAM STRUCNOG ISPITA ZA KANDIDATE SA

SREDNJOM SKOLSKOM SPREMOM

Clanak 6.
(Gradivo, pravni izvori i pravna literatura za kandidate sa
srednjom Skolskom spremom)
Program stru¢nog ispita za kandidate sa srednjom Skolskom
spremom obuhvaca predmete, gradivo, pravne izvore i pravnu
literaturu, i to:

(1) Osnove ustavnog sustava
a) Gradivo
1) Ustavni sustav BiH

- Ljudska prava i temeljne slobode;

- Nadleznosti institucija Bosne i Hercegovine;
- Organizacija vlasti u BiH — institucije BiH;

- Struktura pravosuda u Bosni i Hercegovini.
b) Pravni izvori i literatura

- Ustav BiH (Op¢i okvirni sporazum za mir u BiH - Aneks 4 i
Amandman I na Ustav BiH "Sluzbeni glasnik BiH", broj
25/09);

- Zakon o pravobraniteljstvu BiH ("Sluzbeni glasnik BiH",
broj 8/02, 10/02, 44/04, 102/09 1 47/14);

- Zakon o Tuziteljstvu BiH ("Sluzbeni glasnik BiH", broj
49/09, Prociscéen tekst i 97/09);

- Zakon o ombudsmanu BiH ("Sluzbeni glasnik BiH", broj
19/02, 35/04, 32/06 i 38/06).

(2) Osnove uprave u BiH
a) Gradivo
1) Osnove uprave u BiH

- Poslovi tijela uprave;

- Odnos tijela uprave:
- prema ombudsmanu za ljudska prava BiH,
- prema strankama.

- Unutarnje ustrojstvo tijela uprave (Pravilnik - sadrzaj i nacin
donosenja).

2) Drzavna tijela uprave

- Drzavna tijela uprave (osnivanje i vrste);
- Rukovodenje drzavnim tijelima uprave:
- imenovanje, ovlasti, obveze i odgovornosti ministra i
njegovog zamjenika,
- imenovanje, ovlasti, obveze i odgovornosti direktora i
zamjenika direktora upravne organizacije.
- Propisi i drugi akti drzavnih tijela;
- Inspekcijski nadzor:
- zajednicke odredbe,
- upravna inspekcija,
- nadzor nad provedbom Zakona o upravi BiH.
3) Entitetska tijela uprave i tijela uprave Brcko distrikta BiH

- Tijela uprave Republike Srpske;
- Tijela uprave Federacije BiH;
- Tijela uprave Brcko distrikta BiH.

4) Osnove lokalne samouprave

- Osnove lokalne samouprave:
- poslovi lokalne samouprave,
- organizacija lokalne samouprave.

- Pravo opéina na medusobnu suradnju i udruzivanje u saveze
i druge oblike udruzivanja.
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b) Pravni izvori i literatura

- Zakon o upravi ("Sluzbeni glasnik BiH", broj 32/02,102/09 i
72/17);

- Zakon o lokalnoj samoupravi Republike Srpske ("Sluzbeni
glasnik RS", broj 97/16, 36/19 61/21);

- Zakon o nacelima lokalne samouprave u Federaciji BiH
("Sluzbene novine Fedreacije BiH", broj 49/06 1 51/09).

(3) Upravni postupak

a) Gradivo

1) Upravni postupak

Opce odredbe

- Upravni postupak (karakteristike);

- Nadleznost;

- Stranka u upravnom postupku i njeno zastupanje;

- Komuniciranje tijela i stranaka;

- Dostavljanje pismena;

- Rokovi,

- Troskovi postupka.

2) Prvostupanjski postupak

- Pokretanje postupka i zahtjevi stranaka;
- Postupak do donosenja rjesenja;

- Dokazivanje;

- Rjesenje.

3) Pravni lijekovi

- Zalba (pravo Zalbe, nadleznost tijela za rjeSavanje po Zalbi,
rok za zalbu, sadrzaj zalbe, predavanje zalbe, rad
prvostupanjskog tijela po zalbi, rjeSavanje drugostupanjskog
tijela po zalbi, zalba kada prvostupanjsko rjeSenje nije
donijeto, rok za donosenje rjesenja po zalbi);

- Izvanredni pravni lijekovi (samo nabrojati i objasniti kada se
mogu ulagati).

b) Pravni izvori i literatura

- Zakon o upravnom postupku ("Sluzbeni glasnik BiH", broj
29/02, 12/04, 88/07, 93/09, 41/13 1 53/16).

(4) Radni odnosi u tijelima uprave
a) Gradivo
Radni odnosi zaposlenika

- Pojam 1 bitni elementi radnog odnosa;
- Sklapanje ugovora o radu:
- sadrzaj ugovora,
- probni rad,
- ugovor o radu na neodredeno i odredeno vrijeme.
- Radno vrijeme;
- Odmori i dopusti;
- Zastita zaposlenika:
- Zena 1 majcinstva,
- privremeno ili trajno nesposobnih za rad.
- Place i naknade;
- Obrazovanje, osposobljavanje i usavrsavanje za rad,
- Ocjenjivanje zaposlenika;
- Pripravnici i volonteri;
- Struéni ispit;
- Izumi i tehnicka unaprjedenja zaposlenika;
- Zabrana natjecanja zaposlenika s poslodavcem;
- Stegovna odgovornost;
- Naknada Stete;
- Prestanak ugovora o radu:
- nacin prestanka ugovora,
- otkaz s ponudom izmijenjenog ugovora o radu.
- Prava, obveze i zastita prava iz radnog odnosa;
- Zabrana diskriminacije;
- Radna knjizica;
- Strajk.

b) Pravni izvori i literatura

- Zakon o radu u institucijama BiH ("Sluzbeni glasnik BiH",
broj 26/04, 7/05, 48/05, 60/10, 32/13, 93/17 1 59/22);

- Pravilnik o stegovnoj i materijalnoj odgovornosti
zaposlenika u institucijama BiH ("Sluzbeni glasnik BiH",
broj 81/07);

- Odluka o uvjetima i nacinu polaganja struénog upravnog
ispita pripravnika, osoba s visokom skolskom spremom i
zaposlenika na razini BiH ("Sluzbeni glasnik BiH", broj
104/10, 105/12 1 61/14);

- Naputak o sadrzaju, nacinu vodenja i cuvanja osobnih dosjea
zaposlenih u institucijama BiH ("Sluzbeni glasnik BiH", broj
47/16).

(5) Uredsko poslovanje u tijelima uprave

a) Gradivo

1) Uredsko poslovanje

- Uredsko poslovanje (pojam, sadrzaj i znacaj);

- Nacela uredskog poslovanja;

- Osnovni pojmovi u uredskom poslovanju;

- Osnovne knjige evidencije u uredskom poslovanju;

- Klasifikacijske oznaka predmeta i akata (pojam i znacaj);

- Primanje, otvaranje, pregledanje i rasporedivanje poste,
odnosno akata;

- Zavodenje akata;

- Dostavljanje predmeta i akata u rad,;

- Sluzbeni akti (osnovni i pomo¢ni dijelovi);

- Faksimil;

- Vracanje rijeSenih predmeta pisarnici;

- Rokovnik predmeta;

- Otprema poste;

- Stavljanje u arhivu i cuvanje predmeta (pretpostupak ili
prethodni postupak);

- Organizacija prijema stranke, radne prostorije i njihovo
koristenje.

2) Arhivsko poslovanje

- Zavr$na faza uredskog poslovanja (arhiviranje i ¢uvanje
zavrsenih predmeta i akata);

- Evidencija ukupne registraturne grade (vodenje i koriStenje
arhivske knjige);

- Uvjeti za Cuvanje registraturne grade i arhivske grade;

- Lista kategorija registraturne grade s rokovima ¢uvanja;

- Postupak odabiranja arhivske grade iz registraturne grade;

- Primopredaja arhivske grade nadleznom arhivu.

3) Ovjera potpisa, rukopisa i prijepisa

- Nadleznost tijela za ovjeru potpisa, rukopisa i prijepisa;

- Evidencija i mjesto ovjere potpisa, rukopisa i prijepisa;

- Ovjera potpisa i rukopisa;

- Ovjera prijepisa;

- Nadovjera (poseban postupak ovjere isprava);

- Ovjera isprava prema Haskoj konvenciji.

4) Pecati

- Namjena pecata;

- Oblik i sadrzaj pecata;

- Izrada pecata;

- Cuvanje, uporaba i evidencije o pecatima;

- UniStavanje pecata;

- Oglasavanje nevazeéim nestalog pecata i izrada novog
umjesto nestalog pecata.

b) Pravni izvori i literatura
- Zakon o pecatu institucija BiH ("Sluzbeni glasnik BiH", broj
12/98, 14/03 1 62/11);

- Zakon o arhivskoj gradi i Arhivu BiH ("Sluzbeni glasnik
BiH", broj 16/01 i23/04);
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- Zakon o ovjeravanju potpisa, rukopisa i prijepisa ("Sluzbeni
glasnik RS", broj 106/09);

- Zakon o ovjeravanju potpisa, rukopisa i prijepisa ("Sluzbeni
list SR BiH", broj 37/01 1 39/75 142/89);

- Odluka o wuredskom poslovanju u institucijama BiH
("Sluzbeni glasnik BiH", broj 74/14);

- Naputak o nainu obavljanja uredskog poslovanja u
institucijama BiH ("Sluzbeni glasnik BiH", broj 30/15 i
52/16);

- Naputak o postupku i nacinu izrade, nainu vodenja i
sadrzaju evidencije o pecatima, unistavanju i stavljanju izvan
uporabe pecata institucija BiH ("Sluzbeni glasnik BiH", broj
6/12162/12),

- Pravilnik o zastiti i cuvanju arhivske grade u Arhivu BiH i
registraturne grade u institucijama BiH ("Sluzbeni glasnik
BiH", broj 10/03);

- Pravilnik o preuzimanju arhivske grade u Arhiv BiH
("Sluzbeni glasnik BiH", broj 10/03);

- Naputak o arhivskoj knjizi, Cuvanju registraturne i arhivske
grade i primopredaji arhivske grade izmedu ministarstava,
sluzbi, institucija i drugih tijela Vije¢a ministara BiH i
Arhiva BiH ("Sluzbeni glasnik BiH", broj 16/06).

V - PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 7.
(Prestanak vazenja Programa)

Stupanjem na snagu ovog programa prestaje vaziti Program
struénog upravnog ispita za pripravnike, osobe s visokom
Skolskom spremom i zaposlenike na razini Bosne i Hercegovine
("Sluzbeni glasnik BiH", broj 12/13).

Clanak 8.
(Stupanje na snagu)

Ovaj program stupa na snagu sljedeceg dana od dana
objavljivanja u "Sluzbenom glasniku BiH".

Broj 01-02-8801/22

12. prosinca 2022. godine

Ministar
Josip Grubesa, s. 1.

Ha ocHoBy unmana 56. 3akoHa 0 pajy y HHCTHTYIMjama
Bocue n Xepuerosute ("Ciyx6enn rmacauk buX", 6poj 26/04,
7/05, 48/05, 60/10, 32/13, 93/17 u 59/22) u unana 5. Omiyke o
yCIOBMMAa W HayWHY HOJiaramba CTPYYHOr YIPABHOT HCIIHTA
NPUIIPaBHUKA, JIAOA C BHCOKOM IIKOJICKOM CIPEMOM H
3anocieHnka Ha HuBOYy bocHe m Xepuerosune ("CiryxOeHH
rmacHuk buX", 6poj 104/10, 105/12 u 61/14), muructap mpasie
Bbocue u Xepuerosuse 1oHocu

INPOT'PAM
CTPYYHOTI YIIPABHOI" UCIIUTA 3A IIPUIIPABHUKE,
JIMIA C BUCOKOM HIKOJICKOM CIIPEMOM U
3ANOCJIEHUKE HA HUBOY
BOCHE U XEPLIETOBUHE

I- OIIIITE OAPEJBE

Unan 1.
(ITpenmer)

OBHM IpOrpaMoM HPOIHCYjy Ce: TPaJuBO, IPABHU H3BOPH
1 TIpaBHA JIMTepaTypa 3a MHpeAMETe U3 KOJUX 3alOCIeHH C
BHCOKOM, BHIIOM ¥ CPEIIbOM IIKOJICKOM CIPEMOM H
TIpUITPaBHUIN (Y JaJbeM TEKCTY: KaHIWAATH) Ha HUBOY bocHe n
XepueroBuse (y fajbeM TekcTy: buX) nonaxy crpyunu ynpaBHU
ucrut (y AajbeM TeKCTy: CTPYYHH MCIUT) 3a BPILICHE 110CJIOBA U3
HAJUICKHOCTH OpraHa yIpase.

Unan 2.

(O6nactn)
CrpyuHu ucriut 00yxBata cibeziehe npenmere:

a)  OcHOBe yCTaBHOT CHCTEMa M €BPOIICKE HHTETpaLyje

b)  Ocuoge ynpase y buX

¢)  YmpaBHM OCTYNAK U yIPaBHHU CIIOP

d) Panne omHOCE

e) Kannenapujcko nocnoBame y oprannMa ynpase buX,
ciryx0amMa, opraniMa 1 HHCTHTyIjama buX.

II- ITPOTPAM CTPYYHOI UCIIUTA 3A KAHIUJATE
C BUCOKOM HIKOJICKOM CITPEMOM

Unan 3.
(I'panuBo, IPaBHU U3BOPH ¥ TIPaBHA JINTEPATYpPa 33 KAHIUIIATE C
BHCOKOM IIIKOJICKOM CIIPEMOM)
IlporpaM CTPyYHOr HCIOHMTA 33 KAaHAUOATE C BHCOKOM
IIKOJICKOM CIpeMOM o0yXBaTa MpeaMeTe, TIpajuBO, HpaBHE
W3BOPE U MPAaBHY JIUTEPATYpPY, U TO:

(1) OcHoBe ycTaBHOI cuCTeMA

a) 'paauBo

1) YceraBuu cucrem buX

- Ycrae u ycraBHo ypeheme bocme u Xepuerosune
(KapaKTepUCTHKE);

- Jbyncka npaBa 1 OCHOBHE CI000/1€;

- HannexxsHoctn u oxmHocn m3mel)y wmHcTHTynmja bocHe u
XepleroBuHe 1 CHTUTETA;

- Opranmzanuja Bracty y buX — uncrurynmje buX;

- Crpykrypa npaBocyha y bocHu u XepueroBunu;

- W360puu cucteM y bocHu u Xepuerosunuy;

- Opranmsauuja Bnactd y bpuko muctpukty bocue u
XepleroBuHe;

- Opranmzanuja Biracta y Perry6mmmu Cprickoj;

- Opranmsamja  Buact  y  Depeparmju
XepLeroBuHe.

bocee wu

2) OcHoBe eBPONICKUX HHTErpalmja

- EBporicke nnterpanje (ncropuja u kapakrepucrtrke EY);
- [{useeu u BpujenHoctr EY;
- Wncrurymnuje n opranu EY;
- dynknronucame, poueaype u aktu EBporicke yHuje;
- M3Bopu npasa EVY;
- ITporec crabmn3anmje 1 MPUAPYKUBaba:
- 3axTjeB 3a wiaHcTBO y EY,
- CIIOpa3yM O CTaOMITM3AlUjH U IPUAPYIKHUBALLY,
- xpoHnosoruja ogHoca buX n EY,
- (MHAHCHjCKA MEPCIIeKTHBA.

0) IIpaBHu M3BOpH M JIUTepaTypa

- VYcraB boche n Xepuerosuse (ONmTH OKBUPHU CIIOPa3yM
3a mup y buX - Anexc 4) u Amangman | Ha Ycras buX
("Cnyx6euu rnacuuk buX", 6poj 25/09);

- Crnopazym o Jpyackum npasuMa (OmImITH — OKBHPHH
criopa3yMm 3a Mup y buX - Anekc 6);

- VYcraB Pemy6muke Cpricke ("Coryx0ern rmacauk PC", 6poj
21/92) u amannmanun Ha YcraB Pemybmuke Cprcke
("Cinyx06enn rinacaux PC", 6poj 28/94, 8/96, 13/96, 15/96,
16/96, 21/96, 21/02, 26/02, 30/02, 31/02, 69/02, 31/03,
98/03, 115/05, 117/05 n 48/11);

- VYeras ®enepanje buX u Amamgman I wa VYcras
Oenepammje buX ("Cmyxbene nHopune ®buX", 6poj 1/94,
13/97, 5/98, 16/02, 22/02, 52/02, 18/03, 63/03, 9/04, 20/04,
33/04, 71/05, 72/05 n 88/08);

- VYcraBu kantona denepanyje buX u amanaManu Ha YcTaB
xanToHa @enepanuje buX:

- VHcko-canckn kaHToH ("CiyOeHH TJTacHHK YHCKO-
CaHCKOT KaHTOHA", O6poj 1/04 - Ilpeunmhen Tekct u
11/04);

- [locaBcku xantoH ("Hapomue HoBuHe IlocaBckor
kanToHa", 6poj 1/96, 3/96, 7/99, 3/00, 5/00 u 7/04);
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- Tysnancku xantoH ("CmyxOeHe HoBuHe Ty3maHcko-
noapHsCcKor kantona'", 6poj 7/97, 3/99 u "Cnyxbete
HoBHHE Ty3manckor kantona", Opoj 13/99, 10/00,
14/02, 6/04 u 10/04);

- 3ennuko-no6ojckn  kaHtoH ("CiyxOeHe HOBHHE
Oenepammje buX", 6poj 7/96 u "CnyxxOeHe HOBHHE
3ennuko- n06ojckor kantona", 6poj 1/96, 10/00, 8/04
u 10/04);

- Bocancko-nonpumcku kanToH ("Ciry)xOeHe HOBHHE

Bocancko-moppumckor  kaHToHa',  Opoj  5/97-
[peunmthen teket, 6/97 u 6/98);
- Cpenmobocanckn  kaHtoH  ("Cory:xOeHe  HOBHHE

Cpenmobocanckor kanrtona", 6poj 1/97, 5/97, 6/97,
2/98, 7/98, 8/98, 10/00, 8/03, 2/04 n 14/04);

- XepueroBauko-HeperBaHckd  kaHTOH  ("CuyxOeHe
HOBHHE XepIIeroBayko-HepeTBAaHCKOTI KaHTOHA'", Opoj
2/98, 3/98, 4/00 u 7/04);

- 3anagHoxepueropaukd kautoH ("Hapomne HOBHHE
3anagHoxepiieroBaykor kanrona', 6poj 1/96, 2/99,
14/00, 17/00, 1/03, 10/04 u 17/11);

- Kanton CapajeBo ("CmyxOene HoBuHe KaHToHa
CapajeBo", 6poj 1/96, 2/96, 3/96, 16/97, 14/00, 4/01,
28/04, 6/13 u 31/17);

- Xepuer-6ocanckn kantoH, Kanton 10 ("Hapomme
HOBHHe Xepier-06ocanckor kantoHa", 6poj 3/96, 9/04
u 10/05);

Cratyt Bpuko muctpukra buX ("'Ciyx6enn rinacauk bpuko

muctpukra buX", 6poj 2/10 - [Ipeunmihen Tekcr);

W36opan 3akon buX ("CiyxOenn rmacamk buX", 6poj

23/01, 7/02, 9/02, 20/02, 25/02, 4/04, 20/04, 25/05,52/05,

65/05, 77/05, 11/06, 24/06, 32/07, 33/08, 37/08 , 32/10,

48/11 u omnyke Ycrasuor cyna, 63/11, 18/13, 7/14, 31/16,

54/17 ,41/20, 38/22, 51/22 n 67/22);

3akoH o mpaBoOpanwitamTBy buX ("CiyxOeHH TIacHHK

buX", 6poj 8/02, 10/02, 44/04, 102/09 u 47/14);

3akon o TyxwunamrtBy buX ("CmyxOern rmacHuk buX",

6poj 49/09 - Tpeuntuhen texct u 97/09);

3akoH 0 oMOyncMeHy 3a Jpyacka mpaBa buX ("'CoyxOenn

rinacuuk buX", 6poj 19/02, 35/04, 32/06 u 38/06).

(2) OcHoge ynpase y buX
a) 'paauso
1) OcHoBe ynpase y buX

Opranu3zanyja opraia yrmpase:

- HPUHIIUIY OPraHU3aLKje U pajia OpraHa yrpase,

- MIOCJIOBH OpraHa yIpase,

- MOBjepaBam-e jaBHUX OBJIALITEIHA.

OpHoc opraHa yrpase:

- HpeMa OpraHuMa 3aKOHOZIAaBHE BIIACTH,

- npeMa OpraHuMa M3BpIIHE BIIACTH,

- Mel)ycoOHM 0JJTHOCH OpraHa yIpase,

- nmpeMa oMOyICMEHY 3a JbyIcKa npaBa buX,

- npema InpenysehnMa, ycraHoBaMa U APYTHM IIPAaBHIM
JIMLMMA U CTpaHKaMa.

OcHUBam-€ Oprana yrmpase:

- HPUHIIUIY OPTraHNU30Bakba OpraHa yrpase,

- YHYTpallmba opraHuzanuja opraHa
(IlpaBuHuK).

PykoBoheme oprannma ympase:

- OBJIAIITEba U 00aBe3e PyKOBOIMOIA OpraHa yIpase,

yIpase

BCTOBOT  3aMjeHHKa,  pykoBoiehW  Ap)KaBHH
CIyxOeHHIIM U CIOyXKOGHHIM C  HOCEOHHM
OBJIAIITCHHMA,

- OJIFOBOPHOCT PYKOBOJIMOLIA OpPraHa yIpaBe U HErOBOT
3aMjCHHKA.

JpxaBHU CITy)KOCHHIM, TTOJULHU]CKH CITY)KOCSHULH, OCTAIIA
CITy’KOSHHULM 1 3aII0CIICHULIH;

WHcneKknujcku Haa30p:

- OpraH KOjH BPIIY HHCTIEKIHjCKU Haa30p,

- MIOKPETAhE MOCTYIIKA,

- OBJIAIITECH:A U 00aBE3€ HHCIIEKTOPA,

- yInpaBHe Mjepe.

CpezcrBa 3a paj oprasa yrpase.

2) /Ip:xaBHHM OPraHu ynpase

OpnHocH IpXKaBHUX opraHa ynpase npema I[IpexncjexHumTBy

buX n Casjery munucrapa buX;

OmHOC ApXKaBHUX OpraHa yIpaBe MpPeMa EHTHTETCKHM

opraHuMa yIpaBe M OpraHuMa ympase bpuko amcrpukTa

buX;

JpxxaBHU opraHa ynpase (OCHHBAmE U BPCTE);

PykoBoheme p>kaBHUM OpraHuMa yrpase:

- HMMCHOBAmE, OBJAINTEHA, 00aBe3e M OArOBOPHOCTH
MHHHCTpA 1 BETOBOT 3aMjCHHKA,

- HMMEHOBAmE, OBJAIITEHa, 00aBe3e M OArOBOPHOCTU

IMPEKTOpa W 3aMjeHHKa JHPEKTOpa  yIpaBHE
OpraHuzarje.
Bpcre pyxoBopehux apikaBHHX CiTyKOEHHKA Yy JpPYKABHAM
OpraHuMa yrpase:
- [OCTaBJbLHLE,

- OBJIAIITECH:A H OATOBOPHOCTH.
ITporvcu 1 Apyry aKTH JPXKaBHUX OPraHa;
VHCneKnujcKu Ha30p:

- 3ajeJHUUKe oapenode,

- yIpaBHa HHCIICKLHja,

- HaI30p HaJ cpoBohemeM 3aKoHa o yrpasu buX.

3) ExTHTETCKH OpPraHu ynpase H opranu ynpase bpuko
puctpukta buX

Opranu ynpase Penyonuke Cpricke;
Opranu ynpase @eneparmje buX;
Opranu ynpase bpuko nuctpuxra buX.

4) OcHoBe JI0KaJIHEe caMOYTIpaBe

OcHOBe JI0KaJIHE CaMOyTIpaBe:

- TIOCJIOBH JIOKAJIHE CaMOYIIPaBe,

- OpraHu3alyja JOKaJIHEe CaMOyIIpaBe.

YpaBHU HaJ30p HAJ pagoM JIOKATHE CaMOYTIPaBe;

IpaBo omuTrHA Ha MelyycoOHy capalmby U yAPYKUBAKE Yy
caBe3e U Jpyre O0JHKE yIpyKUBamba.

0) IlpaBHu M3BOpU H JIUTEpaTypa

3akon o ympasu ("Ciyx6enn riacuuk buX", 6poj 32/02,
102/09 u 72/17);

3akon o Casjery munmcrapa buX ("CiyxOeHn rimacHHK
BbuX", 6poj 30/03, 42/03, 81/06, 76/07, 81/07, 94/07 u
24/08);

3aKOH 0 MUHHCTApCTBHMA U APYTHM OpraHuma ympase buX
("Cayx6enn rnacuuk buX", 6poj 5/03, 42/03, 26/04, 42/04,
45/06, 88/07, 35/09, 59/09, 103/09, 87/12, 6/13, u 83/17);
3akon o Brmagu Permy6muke Cprcke ("CiryxOeHH TITacHHK
PC", 6poj 118/08);

3akoH o pemy0Oimukoj ynpasu ("Cimyx6enn rimacauk PC",
6poj 115/18);

3akoH O JOKanHO] camoynpaBu PemyOmuke Cpricke
("Cnyx6enu racuuk PC", 6poj 97/16, 36/19, 61/21);,

3akon o Bmamum ®enepammje buX ("CiyxGeHe HOBHHE
Denepannje buX", 6poj 1/94, 8/95, 19/03, 2/06 u 8/06);
3akoH 0 opraHHM3anyju opraHa ympase y @enepaunju bocue
n Xepuerosune ("Ciyxbene nosuHe ®deneparmje buX",
6poj 35/05);
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- 3aKOH O NpPHHLMIIMMA JIOKaIHE camoynpase y denepauuju
buX ("Cnyx0ene noune ®enepaumje buX", o6poj 49/06 u
51/09);

- 3aKOH 0 MUHHCTapCTBUMA U JIPyrUM opraHuma yrpase buX
("Ciryx6enn rmacauk buX", 6poj 5/03, 42/03, 26/04, 42/04,
45/06, 88/07, 35/09, 59/09, 103/09, 87/12, 6/13, 19/16 u
83/17);

- 3aKkoH 0 (eaepaTHIM MUHUCTAPCTBUMA U IPYTHM OpraHuMa
¢benepanne ynpase ("Ciyx6ene noBune denepanuje buX",
6poj 58/02, 19/03, 38/05, 2/06 , 8/06, 61/06, 52/09 u 48/11);

- Olyka 0 pa3BpCTaBamy PaHHX MjecTa M KPUTEPUjyMUMa
3a OMUC TIOCJIOBa PaJHUX MjecTa y MHCTUTymujama bmX
("Cayx06enn rmacauk buX", 6poj 12/03, 30/14, 67/15 u
51/18);

- Omiyka O INpUHIMIMMA 32 YTBphUBamE YHYyTpallbe
opranm3amje ymnpase wuHcTHTYnmja buX ("CmyxGenu
rinacauk buX", 6poj 30/13).

(3) YnipaBHH IOCTYIIAK U YIPABHHU CIIOP
a) I'paguso
1) YnpasHu nocrynak

Omirre oapende
- VYrpaBHH nocTynak (KapaKTepUCTHKE);
- IMoceban noctynak 1 cyncuajapHa pUMjeHa 3aK0Ha;
- [Ipunnunm nocrymnka;
- HannexHocrt;
- CTpaHKa y ypaBHOM IOCTYIIKY U HCHO 3aCTYNambe;
- KomyHunmpame opraHa u CTpaHaka;
- JlocTaBibame IMCMEHa;
- Poxogw;
- [oBpar y npujamimse crame;
- OpnpxaBame pesa;
- TpolKkoBU MOCTYyIIKA.
[pBocTenenyn nocrymnax
- IMoxperame MmocTyIka 1 3aXTjeBH CTPaHAKa;
- IMocrymak 10 TOHOIIEHA pjelIeHba;
- JlokazuBame;
- Pjewemse;
- 3akIpyyax.
[IpaBHu 1HjexoBH
- PenoBHM IpaBHY JIMjEKOBH:
- Kanba.
- BaHpeiH1 TIpaBHH JIHjEKOBH:
- OO0HOBa MOCTYIIKA;
- IToceOHM  cilydajeBH  HOHMILTaBamba,
MHUjeaba pjelieha U IpaBHe MOCIBEINIIC;
- Mujemame ¥ TOHMINTaBamke pjelielha y BE3U C
YIIPaBHHUM CIIOPOM;
- ITonuIITaBaKkE U YKHAARE I10 IPABY HAI30pa;
- Vkumame U MUjeamke MPaBOCHAKHOT pjeliemha Y3
NPUCTAHAK WIH Ha 3aXTjeB CTPAHKE;
- BanpenHo ykupame pjeliemna;
- OrJaiiaBate pjeletha HUIITABHIM.
U3Bpuieme pjenierma U 3aKkJbydKa
- WsBpieme pjememna;
- M3BpLuewe 3aKkibyuKa;
- VCI0BY ¥ HAYMH IMHHUCTPATUBHOT M3BPLICH:A;
- H3Bpuiee HeHOBYaHUX 00aBe3a:
- U3BPIICH-E PEKO JPYTHX JIUIIA,
- W3BPLICH-E PUCHIIOM.
- N3Bpiuewe panu ocurypama;
- ITpuBpeMeHH 3aKJbyUaK O OCHTypamby.

YKHUIamkha,

2) YnpaBHu crnop

- VYBoj y paBuiia M BPCTE YIPABHOT CIIOPa;
- I1paBo mokperama yIpaBHOT CIIOPa;

- INobujame ynpaBHOT aKTa;

- INoctynak nmokpeTama yIpaBHOT CIOPa;

- Omtyke cyna y yIpaBHOM CIOPY;

- Banpeuu npaBHU JIMjeKOBY;

- ObaBe3HOCT Ipecya;

- Iocrymak  zamrure cmoboma H
3arapaHTupaHux YcrasoM buX;

- [Noctynak no n3dopHuM xanbama.

mpaBa  rpahana

0) IlpaBHu M3BOpU H JIUTEpaTYypa

- 3akoH o ynpaBHoM roctynky ("CimyxOenu riacHuk buX",
0poj 29/02, 12/04 , 88/07, 93/09, 41/13 u 53/16);

- 3akoH o ynpasHuM cropoBuma buX ("CiyxOeHu rinacHUK
buX", 6poj 19/02, 88/07, 83/08 n 74/10);

- U3bopun 3akon buX ("Cnyx6enn rmacauk buX", 6poj
23/01, 7/02, 9/02, 20/02, 25/02, 4/04, 20/04, 25/05, 52/05,
65/05, 77/05, 11/06, 24/06, 32/07, 33/08, 37/08 , 32/10,
48/11 u Omnyke YcraBHor cyna, 63/11, 18/13, 7/14, 31/16,
54/17,41/20, 38/22, 51/22 n 67/22).

(4) Papnu ogHoCH
a) I'paguBo
1) Paguu oqHocH 3anocjieHUKA

- ITojam 1 OMTHH eIEMEHTH PagHOT OJJHOCA;
- 3aKJbydnBarbe YyroBOpa O pajy:
- cazpyKaj yroopa,
- MPOOHH pas,
- yroBop 0 pajay Ha HeozpeheHo u oxpelero Bpujeme.
- Panno Bpujeme;
- OxmMopu 1 OfICyCTBa;
- 3amTuTa 3arocIeHNKa:
- ’KEHA U MaTEepHHCTBA,
- MIPUBPEMEHO HIIM TPAjHO HECTIOCOOHHX 3a Pajl.
- IInate u HakHazE;
- O0pa3oBame, 0croco0baBambe 1 yCaBPILaBahE 32 paf;
- OujemHBambe 3aI0CIICHIKA,;
- [NpumpaBHUTIN U BOJIOHTEPY;
- CTpy4HH HCIHUT;
- VI3yMH 1 TEXHHYKA YHAIIpelerba 3arocieHNKa,;
- 3abpaHa TaKMUUEH-a 3aTI0CIIEHHKA C TIOCJIO/IABLIEM;
- JycuunirHeKka 0roBOpHOCT;
- Haxnana mirere;
- Ipecranax yroBopa o paxy:
- Ha4MH [IPECTaHKa yroBopa,
- OTKa3 C MIOHYZI0OM H3MjEHEHOT YTOBOpa O Pay.
- ITpaBa, o6aBe3e u 3alITHTA IIPaBa U3 PAJHOT OJIHOCA;
- 3abpaHa AUCKPHUMHHALIH]C;
- CraBJbame 3al0CIICHIKA Ha PacIoyarame;
- IIpaBunHuK 0 pany;
- KoextuBHu yroBop;
- Penpe3eHTaTUBHY CHHIIMKAT;
- Pagna Kebmwkuna;
- Itpajk;
- Hanzop Hax nprMjeHoM mponuca o pamy;
- Krprra eBujieHIuje 3ar1ocIeHNX U MEPCOHAHH J0C)e:
- qyBarbe, yCIIOCTaBJbalbe U BOhEhe KIbUTe eBUJICHIIN]E
3aI0CIICHHX U IIEPCOHANIHHX Jocjea,
- NPHUCTYI TIEPCOHATHOM [0Cjey H
MePCOHAITHE SBU/ICHIIH]E.

3aKJbyUUBALE

2) Pagnu oqHOCH APHKABHHX CITYKOEHHKA

- OrmuTyé HOjMOBH O APYKABHO] CITy>KOM:
- MPUHLIUITH IP)KaBHE CIyxO0e,
- n3ysehe y mpruMmjeHH 3aKOHa O JOP)KaBHOj CIYXKOH y
uHCTHTYIHjama buX,
- paaHa MjecTa y Ip)KaBHO] CITyOu,
- JTy>KHOCTH U TIpaBa Jp>KaBHUX CIIy)KOCHHUKa,
- HECIIOjHBOCT C Jy>KHOCTHMA JIP>KaBHOT CITy>KOCHHKA.
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Cexperapu y IlapmameHrapHoj

CaBjeTHULIM;

TomnymaBame yIpaKmbEHUX PAHIX MjecTa:

- MHTCPHH M CKCTEPHH MpeMjellTaj M IUPEKTHO
pey3uMame,

- MHTEPHO U jaBHO OTJIAlIaBambe,

- ONIUTH  YCJIOBH 32  IIOCTaBJbCHE
ciryxOeHuKa,

- HE/IUCKPUMHHALIH]A,

- KOMHCH]je 3a 1300p,

- JaBHH KOHKYPC ¥ I300PHH TIPOIIEC,

- HOCTaBJbCHE IPIKABHOT CITy)KOCHHUKA,

- 3arnolnubaBame Ha oapeheHo Bpujeme,

- MPOOHU paj.

Oujena pana u yHanpeheme;

[pexoOpojHOCT;

Cexkperap ¢ moceOHUM 3a1aTKOM;

VcnoBu pajia ApXKaBHOT CIIy)KOCHHKa,;

ITpecranak pajHOT OJHOCA;

JIMCLMIUIMHCKa ~ OATOBOPHOCT — JIPXKABHOT  CITy)KOEHHKa,

JIMCLMIUTHHCKH MOCTYIIaK U JUCIHILTHHCKE Mjepe;

Cycnensuje;

Vipasbame Ap)KaBHOM CITyKOOM — HHCTUTYLH]E:

- AreHnyja 3a Ip>kaBHY CITyXKOY,

- Onbop nprxaBHe ciyx0e 3a jxaioe.

Ipumjena mporica W3 3IPABCTBEHE 3aIUTHTE, [EH3HjCKO-

WHBAIMACKOT OCUTYpamba W JPYyruX BpCTa COLMjaiHE

3AIUTHTE PKABHUX CIIY)KOCHHKA.

ckynutuid  buX u

JIPYKABHOT

0) [IpaBHU U3BOpH M JIUTepaTypa

3akoH o0 pany y uHcTHTyHjama buX ("CiryxOeHu TiacHUK
buX", 6poj 26/04, 7/05, 48/05, 60/10, 32/13, 93/17 u 59/22);
3aKkoH O JApXKaBHOj Ciuyx0u y wuHCTUTYIHjama buX
("Cnyx6enu rmacauk buX", 6poj 19/02, 35/03, 4/04, 17/04,
26/04, 37/04, 48/05, 2/06, 32/07, 43/09, 8/10, 40/12 u
93/17);

[TpaBWIIHUK O AWCHMIUIMHCKO] OJIFOBOPHOCTH JP)KaBHUX
ciyx0ennka y uacruryimjama buX ("CoryxOeHn riacHHUK
buX", 6poj 20/03 u 94/10);

IpaBuiHMK O  JUCLUIUIMHCKO] ¥
OJTOBOPHOCTH  3allOCTICHMKA Yy HHCTHTyLHjama
("Coryx6enu rinacauk buX", 6poj 81/07);

Omiyka O YycloBHMa ¥ HA4yMHY [OJiarama CTPY4HOr
YIPAaBHOT ~WCIUTAa MPUIPaBHUKA, JMLIA C BHCOKOM
IIKOJICKOM CHPEMOM M 3alociieHMKa Ha HuBoy buX
("Cay>x6enu rmacauk buX", 6poj 104/10, 105/12 n 61/14);
VYroyrctBO 0 campxkajy, HauMHY Bohema U dyBama
[EPCOHAIHUX JI0Cjea 3aloClieHHX y HMHCTHTyLHjama buX
("Cmyx06enu rnacauk buX", 6poj 47/16).

MarepujaiHoj
buX

(5) Kannenapujcko nocjioBame y OpraHumMa ynpase
a) I'paguso
1) Kanuesapujcko nocjioBame

Kanmenapujcko nociosamse (110jam, cajgprkaj U 3Ha4a));
TTpUHIMITH KaHIEIapHjCKOT I0CIIOBAbA,;

OCHOBHH TTOJMOBH Y KaHIIEIAPHjCKOM MOCIIOBAY;

OCHOBHE  KIbHI€  CBHACHIMjE y  KaHLEIAPHjCKOM
OCJIOBAbY;

Krnacupukanmjcke o3HaKa mnpenMmera W akarta (mojamMm u
3Ha4aj);

IIpumame, OTBapame,
TIOLITE, OHOCHO aKara;
3aBoheme akarta;
JloctaBibame npeaMeTa 1 akara y pajy;
CityOeHn akT (OCHOBHU Y IOMONHH JIHjeJIOBH);
Dakcumur;

Bpahame pujeieHux npeaMera MHCapHHIIH,;

npericaame un pacnopehI/IBaH,e

PoxoBHuK IIpeaMeTa;

Ortmnpema norre;

CraBibame y apxuBy U 4yBambe INpeaMera (IPETIOCTYIaK
WITH TIPETXOIHH ITOCTYTAK);

Opranmzanyja IpyjeMa CTpaHKe, pagHe MpOCTOpHje W
IXOBO KOPHILITEHHE.

2) APXHBCKO II0CJIOBam:€

3aBpiHa (aza KaHLETapHjCKOT HOCIOBamka (ApXUBUPAHE U
YyBarbe 3aBPLICHUX IPEAMETa U aKaTa);

EBupennmja ykynme peructparypre rpahe (Boheme u
KOPHILUTECHE apXUBCKE KEbHTE);

YcnoBu 3a 4yBame peructparypae rpahe u apxuBcke rpalje;
Jlucra xKareropuja perucrparypHe rpahe ¢ PpOKOBHMA
YyBamba,

IMocrynak onabupama apxuBcke rpahe U3 perucrpatrypHe
rpabe;

ITpumorpenaja apXuBcKe rpalje HaIeKHOM apXHBY.

3) OBjepa nornuca, pykonuca u npenuca

HamnexxHocT opraa 3a OBjepy IIOTIIMCA, PYKOIMCAa U
Tpenuca;

EBupeHnmja M Mjecro oBjepe IOTIHCA, PYKONHCA H
Tperuca;

Ogjepa moTHca U pyKOIIHCa,

Ogjepa mpenuca;

Hanogjepa (moceban noctyIak oBjepe ucpana);

Ogjepa ncrpasa mpema Xarikoj KOHBEHLH]H.

4) IleuaTn

Hawmjena neuara;

OO0k 1 capikaj nevara;

M3pana neyara;

YyBamse, ynorpeda 1 eBUACHLMjE O IIeYaTUMa;
VHuITaBame neyara;

Ornamapame HeBaxehrM HecTalor rnevyaTta ¥ u3pajga HOBOT
YMjecTO HECTaJIOT Ievara.

0) [IpaBHU M3BOpH M JIUTepaTypa

3akoH o meyary mHCTHTyIHja buX ("CmyxOeHH TIacHUK
buX", 6poj 12/98, 14/03 n 62/11);

3akon o apxuBckoj rpahu u ApxuBy buX ("Cuyx0enu
rinacuuk buX", 6poj 16/01 n 23/04);

3akoH O OBjepaBamy IOTIHCA, PYKOMHMCAa M Ipenuca
("Cayx6enu rinacauk PC", 6poj 106/09);

3akOH O OBjepaBamy TMOTIHCA, PYKOIMCAa W Mpenuca
("Cayx6enn muct CP buX", 6poj 37/01, 39/75 n 42/89);
Omiyka O KaHIIENApUjCKOM IOCJIOBaby y HHCTUTYLMjama
BbuX ("Cnyx0enu riacank buX", 6poj 74/14);

VIyTCTBO 0 HAauKMHY BpIICH:A KaHIEIAPH]CKOT MOCIIOBAbA Y
nactutyrmjama buX ("Ciyx6enn rnacauk buX", 6poj
30/15 u 52/16);

VIyTCTBO 0 MOCTYNKY W HAYMHY U3paje, HA4MHYy Bohema U
caipxajy eBHICHLHMje O T[eYaTHMa, YHHUIITaBamy U
CTaBJbalby BaH ymoTpebe meyata wuHcTHTYIMja buX
("Cayx6enu rnacauk buX", 6poj 6/12 u 62/12);
TTpaBUIIHKK O 3aIUTUTH U YyBamby apxUBCKe rpabhe y ApXuBy
buX wu peructparypue rpahe y wuHcTHTYmHjama buX
("Cay»x6enu rmacuuk buX", 6poj 10/03);

[IpaBunHuk 0 mpey3uMamy apxuBcke rpahe y ApxuB buX
("Cnyx6enu rnacuuk buX", 6poj 10/03);

VIyTCTBO O apXHBCKOj KEbH3M, UyBamby PErHCTPATypHE U
apxuBcke rpalie u mpuMonpenaju apxuscke rpahe mamely
MHHHUCTAapCTaBa, CIy>KOW, MHCTUTYLHWja M IPYTUX OpraHa
Cagjera munucrapa buX u Apxusa buX ("Ciyx6enn
rinacuuk buX", 6poj 16/06).
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II - MPOI'PAM CTPYYHOI' HCITUTA 3A KAHIUJATE
C BUILIOM HIKOJICKOM CITPEMOM

Unan 5.
(I'panuBo, MpaBHM M3BOPH U MPaBHA JIUTEPATypa 32 KaHAUAATE C
BUILIOM IIIKOJICKOM CIIPEMOM)
IlporpaM crpydHOr HCIMTa 32 KaHAWAATE C BUILIOM
IIKOJICKOM CIIpeMOM 00yxBaTa IIpeJMeTe, TpaJyBO, IpaBHE
W3BOpE U IIPaBHY JINTEPATYPY, U TO:

(1) OcHoBe ycTaBHOT cHCTEMA

a) I'paguso

1) YcraBuu cucrem buX

- YcraB u ycraBHo ypehewe bocHe u  XepiieroBune
(KapaKTepHUCTHKE);

- Jbyncka npaBa 1 OCHOBHE CII000/1€;

- Hamnexxnoctn wmHcTHTYImja BocHe m  XepueroBumHe U
EHTHTETA;

- Opranuzanyja Biactu y buX — uncruryuuje buX;

- Crpykrypa npaBocyha y Bocun n Xeprierosunu;

- N360pau cructeM y BocHu u XepuieroBuHm;

- Opranmsanyja Bractw 'y bpuko muctpuxty bBocre wu

XepleroBuHe;

- Opranuzanyja Biactu y Pemy6muim Cprickoy;

- Opranmsanyja Bractu  y  Denepauuju = Boche
XepLeroBuHe.

2) OcHoBe eBpPOIICKUX HHTerpanmja

- EBporicke unTerpanuje (ncropuja u kapaxkrepuctuke EY);
- wbeBu u BpujenHocT EY;
- Wucruryimje EY.

0) IlpaBHu M3BOpH M JIUTEpaTypa

- VYcraB Boche n Xeprerosune (OHuTy OKBHPHH CIIOpa3syM
3a mup y buX - Anekc 4) u Amanmman | ma Ycras buX
("Coryx6enu rinacauk buX", 6poj 25/09);

- Cropazym o JpynckuMm mpaBuma (ONIITH  OKBHPHHU
crnopasym 3a mup y buX - Anekc 6);

- Veras Penyonuke Cprcke ("Ciyx6enn riacuuk PC", 6poj
21/92) u amanngmanu Ha YcraB PemyOmmke Cprcke
("Cmyx0enn rimacauk PC", 6poj 28/94, 8/96, 13/96, 15/96,
16/96, 21/96, 21/02, 26/02, 30/02, 31/02, 69/02, 31/03,
98/03, 115/05, 117/05 n 48/11);

- Veras ®epepaumje buX u Amanamadn [ na VYcras
Oeneparpje buX ("Cnyxboene nosune ObuX", 6poj 1/94,
13/97, 5/98, 16/02, 22/02, 52/02, 18/03, 63/03, 9/04, 20/04,
33/04, 71/05, 72/05 u 88/08);

- VYcrau kanrona @enepanuje buX n amangmanu Ha Ycras
kantoHa denepanmje buX;

- VYHcko-caHcky KaHTOH ("CiryOeHH TNacHHK YHCKO-
caHckor kantoHa", 6poj 1/04 - mpeuwminhen TekcT u
11/04);

- IMocaBcku kantoH ("Hapomme noBuHe IlocaBckor
kanToHa", 6poj 1/96, 3/96, 7/99, 3/00, 5/00 u 7/04);

- Tysznancku kantoH ("CmyxOeHe HoBuHe Ty3maHCKO-
noJpHCcKor kantoHa'", 6poj 7/97, 3/99 u "CnyxbOeue
HoBuHe Ty3smaHnckor kautona", 6poj 13/99, 10/00,
14/02, 6/04 n 10/04);

- 3ennuko-no6ojckn  kaHtoH ("CiyxOeHe HOBHHE
Oeneparmje buX", 6poj 7/96 u "CnyxOeHe HOBHUHE
3eHnuko-1000jckor kaHToHa", 6poj 1/96, 10/00, 8/04
u 10/04);

- Bocancko-nogpumckn kaHToH ("'Ciy)xOeHe HOBHHE

Bocancko-nofpumsckor  kantona', ©Opoj 5/97 -
IMpeunmthen Tekcr, 6/97 u 6/98);
- Cpemmobocanckn  kanToH  ("CiyxOeHe  HOBHHE

Cpenmobocanckor kantona", 6poj 1/97, 5/97, 6/97,
2/98, 7/98, 8/98, 10/00, 8/03, 2/04 u 14/04 ),

- XepueroBauko-HepeTBaHCKH — KaHTOH  ("'Ciy)xOeHe
HOBHHE XepLeroBayKo-HEPETBAHCKOI' KaHTOHA", Opoj
2/98, 3/98, 4/00 u 7/04);

- 3amagHoxepreroBadku kaHToH ("Hapomme HoBHHE
3amajHOXEpIETOBaYKOr KaHToHA", Opoj 1/96, 2/99,
14/00, 17/00, 1/03, 10/04 n 17/11);

- Kanton CapajeBo ("CmyxOene HoBuHe KanroHa
CapajeBo", 6poj 1/96, 2/96, 3/96, 16/97, 14/00, 4/01,
28/04, 6/13 u 31/17);

- Xepuer-6ocancku kantoH - Kanron 10 ("Hapoxmme
HOBHHE Xeplier-06ocanckor kantoHa", 6poj 3/96, 9/04
u 10/05).

- Craryt bpuxo quctpukra buX ("'Ciysx6enu rmacHuk bpuko
nuctpukta buX", 6poj 2/10 - IIpeunuthen Tekcr);

- W3bopun 3akon buX ("CiyxOenn rmacamk buX", 6poj
23/01, 7/02, 9/02, 20/02, 25/02, 4/04, 20/04, 25/05, 52/05,
65/05, 77/05, 11/06, 24/06, 32/07, 33/08, 37/08 , 32/10,
48/11 u omgnmyke YcraBHor cyna, 63/11, 18/13, 7/14, 31/16,
54/17 u 41/2020);

- 3akoH o mpaBoOpanunamtBy buX ("CmyxOeHH ITacHUK
BbuX", 6poj 8/02, 10/02, 44/04, 102/09 n 47/14);

- 3akon o TyxwnamrBy buX ("CiyxOenn rmacauk buX",
6poj 49/09 - IIpeunmhen texct u 97/09);

- 3akoH 0 oMOynIcMeHy 3a Jpyacka mpaBa buX ("'CiyxOenn
rinacHuk buX", 6poj 19/02, 35/04 1 32/06 u 38/06).

(2) OcHose ynpase y buX
a) 'paauBo
1) OcHoBe ynpase y buX

- Opranuzanyja oprasa yrpase:
- NPUHLIUITY OpTraHU3alHje U pajia OpraHa yrpase,
- IOCJIOBU OpraHa yIpase,
- TOBjepaBabe jABHUX OBNALITCHHA.
- OnHoc opraHa yrnpase:
- peMa OpraHuMa 3aKOHOJIABHE BIIACTH,
- [peMa OpraHuMa M3BPIIHE BIIACTH,
- MelycoOHM OTHOCH OpraHa ymnpase,
- nmpema oMOyICMEHy 3a Jby/AcKa mpaBa buX,
- npema npenysehuma, ycraHoBama U IPYTHM MPaBHUM
JIMIMMA U CTPaHKaMa.
- OcHHBamE OpraHa ynpase:
- HPUHIUITY OPTraHU30Bakba OpraHa yrpase,
- yHyTpaulla  OpraHu3aluja  opraHa
(ITpaBUIHUK).
- PyxoBoheme opranuma ynpase:
- OBJIAIITEHA U 00aBe3e PYKOBOAUOLA OpraHa yIpase U
ECTOBOI" 3aMjCHHKA,
- OZIFOBOPHOCT PYKOBOJIHOL[A OpraHa YIpaBe U HEeroBOr
3aMjeHHKa.
- WHCneKnujcKu Ha30p:
- OpraH KOjH BPIIM HHCIICKIMjCKU HAA30D,
- HOKpPETame MOCTYIIKa,
- OBJIAIITECH:A U 00aBE3€ HHCIIEKTOPA,
- YIIpaBHE Mjepe.
- CpezcrBa 3a paj oprasa yrpase.

ynpase

2) /Ip:xaBHU OPraHU ynpase

- OgHocH ApxaBHUX opraHa ynpase npema IlpencjenHumry
buX u Casjery munucrapa buX;

- OmHocH IpKaBHHX OpraHa yImpaBe HpeMa EHTHTETCKHM
OpraHMMa ymnpaBe M OpraHuMa ympase bpuko amcrpukra
buX;

- JprxaBHU opraHu ynpase (OCHHBAE U BPCTE);

- PykoBoheme np:kaBHUM OpraHuMa yrpase:

- HUMCHOBame, OBJIAIITEHA, 00aBe3e M OArOBOPHOCTH
MUHHCTpA 1 eTOBOT 3aMjeHHKa,
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- HUMEHOBamE, OBJALITEHa, 00aBe3¢ M OArOBOPHOCTH
JMpEKTOpa W 3aMjeHHKa JMPEKTOpa  yIpaBHE
opraHusarnyje.

- TTporvicy ¥ IPyrH aKTH Jp)KaBHHUX OpraHa;
- VHCHEKIHMjCKU Ha30D:

- 3ajeJHIUKe oApende,

- yIpaBHa HHCIIEKIIH]a,

- HaJ30p HaJ crpoBohemeM 3aKoHa o ynpasu buX.

3) EHTHTETCKH OpraHy ynpase H opranu ynpase bpuko
aucTpukta buX

- Opranu ynpase Pery6mixe Cpricke;
- Opranu ynpase ®exnepanyje buX;
- Opranu ynpase bpuko auctpuxra buX.

4) OcHoBe J10KaJIHE CaMOYIIpaBe

- OcHoBe JIOKaJIHE caMOyTIpaBe:
- HOCJIOBH JIOKQJTHE CAaMOYIIPaBe,
- OpraHu3aIyja JJOKaIHe caMOyIIpaBe.

- VYipaBHH HaJ30p Hajl paJioM JIOKAJIHE CaMOYTIPaBe;

- [IpaBo ommtrHa Ha Mel)ycoOHY capammy U YAPYKHBAEbE Y
caBese M Jpyre O0JNKe YAPYKHUBakba.

0) [IpaBHU U3BOPH M JIUTepaTypa

- 3akon o ympasu ("Ciyx6enn riacauk buX", 6poj 32/02,
102/09 u 72/17);

- 3akoH o Bujehy mmnamcrapa buX ("CoyxOeHu TriacHUK
buX", 6poj 30/03, 42/03, 81/06, 76/07, 81/07, 94/07 u
24/08);

- 3aKOH 0 MUHUCTApCTBUMA M APYTMM opranmnMa yrnpase buX
("Ciryx6enn rmacauk buX", 6poj 5/03, 42/03, 26/04, 42/04,
45/06, 88/07, 35/09, 59/09, 103/09, 87/12, 6/13, n 83/17);

- 3akoH o Bmamn Pemy6mmke Cpricke ("CiryxOeHH TJIacCHUK
PC", 6poj 118/08);

- 3akon o perybmnukoj ynpasu ("Ciyx6enu rmacauk PC",
6poj 115/18);

- 3akoH 0 JOKanmHO] camoynpaBu PemyOmike Cpricke
("Ciryx6enn rinacuuk PC", 6poj 97/16, 36/19 61/21);

- 3akoH o Bmamm ®Penepammje buX ("CuyxOene HOBHHE
Oeneparpje buX", 6poj 1/94, 8/95, 19/03, 2/06 u 8/06);

- 3aKkoH 0 opranu3aiuju oprana ynpase y Oeneparumju boche
n Xepreropute ("Cnyx0Oene HoBuHe Deneparmje buX",
6poj 35/05);

- 3aKoH O NPUHIUIIMMA JIOKAJHE camoytpase y Dexepanuju
buX ("Cnyx6ene noBune ®eneparnmje buX", 6poj 49/06 u
51/09);

- 3aKOH O MUHHCTApCTBHMA U APYyTMM OpraHuma ynpase buX
("Cnyx6enu rnacauk buX", 6poj 5/03, 42/03, 26/04, 42/04,
45/06, 88/07, 35/09, 59/09, 103/09, 87/12, 6/13, 19/16 u
83/17);

- 3aKkoH 0 (eaepaTHIM MUHHUCTAPCTBUMA U IPYTHM OpPTraHuMa
¢enepanue ynpase ("Ciyxbene HoBure Oenepanuje buX",
6poj 58/02, 19/03, 38/05, 2/06 , 8/06, 61/06, 52/09 u 48/11);

- Ojutyka 0 pa3BpcTaBamy pagHUX MjecTa U KPUTEpHjyMHUMa
3a ONHC TIOCNIOBAa PamgHHUX MjecTa y MHCTHTymMjama buX
("Cnyx6enn rmacauk buX", 6poj 12/03, 30/14, 67/15 u
51/18);

- Omtyka O NpUHIMINMA 32 YTBphHBame YHYTpallbe
opranm3aiuje ympaBe wuHctHTynmja buX ("CiyxOenu
rinacuuk buX", 6poj 30/13).

(3) YripaBHH NOCTYNIAK U YHPABHHU CIIOP

a) 'paguso

1) YnpaBuu nocrynak

Omure oapentde

- YnpaBHU NOCTyTNaK (KapaKTEPUCTHKE);

- IMoceban noctynak 1 CyncuaujapHa NpuMjeHa 3aKoHa;
- [MpuHIymm mocrymnka;

- HapnnexHocr;
CrpaHKa y ynpaBHOM NOCTYIIKY ¥ F-CHO 3aCTyIambe;
- KomyHnumpame oprasa u CTpaHaxa;
- JlocraBibame MMCMEHa,;
- Poxkogw;
- [oBpar y npujammse crame;
- OnpxaBame pena;
- TpolKoBU MOCTYIIKA.
IIpBocTeneny nocrymnax
- TTokperame NOCTYIKA U 3aXTjeBH CTpaHAaKa;
- INocrynax 1o ToHOIIEHkA pjelIea;
- JoxazuBame;
- Pjeremse;
- 3akIpyyax.
TpaBHu nHjexoBu
- Pe10BHH TIpaBHU JIHjEKOBH:
- Kanba.
- Banpenau npaBHU JIHjeKOBU:
- OO0HOBa MOCTYIIKA;
- IoceOHM ciyyajeBM MOHMINTABAA, YKHIAMba, MUjCHAba
pjelerma 1 IpaBHe MOCIHEANLIS;
- Mujemame ¥ TIOHHINTABAE pjelllerha Yy CBE3H C
YIIPaBHUM CIIOPOM;
- IMonuIITaBaKkEe U YKUAARE 110 IPaBy HAA30pa;
- Vkupame U MUjeHhabe MPaBOCHAKHOT pjelleha Y3
MPUCTAHAK WK Ha 3aXTjeB CTPAHKE;
- BanpenHo ykuname pjeniemna;
- OrJaiaBate pjeletha HUIITABHIM.
H3Bpmieme pjeniema 1 3akJbydKka
- UzBpieme pjememna;
- VYcnnoBr ¥ HauUMH IMHHUCTPATUBHOT U3BPILCH:A (3aKIby4aK
0 JI03BOJIH M3BPLICH:A).

2) YopaBHu ciiop

- VYBop y npaBuiia ¥ BpCTe yIPaBHOT CIIOPa;
- [IpaBo mokperama yIpaBHOT CIIOPa;

- [obujame ynpaBHOT aKTa;

- IMocTynak nokperara yIpaBHOT CIIOPa;

- Omtyke cyna y yIpaBHOM CIOPY;

- Banpeuu paBHH JIMjeKOBY;

- Obage3HocCT TIpecya.

0) [IpaBHU M3BOpH M JIUTepaTypa

- 3akoH 0 ympaBHOM mocTynky ("CiyxOenu rimacHuk buX",
0poj 29/02, 12/04 , 88/07, 93/09, 41/13 u 53/16);

- 3akoH o ynpaBHuM crioposuma buX ("Cmyx0eHu riacHUK
buX", 6poj 19/02, 88/07, 83/08 u 74/10).

(4) Papgnu ogHoOCH
a) 'paauso
1) Paguu ogHOCH 3an10C/I€HUKA

- ITojaM 1 OMTHU €JIEMEHTH PaJHOT OIHOCA;
- 3aKJpy4MBamk-E YTOBOPA O pamy:
- cazipyxaj yroopa,
- IpoOHH paf,
- YroBop 0 pajay Ha HeoapeheHo u oapeheHo Bpujeme.
- PanHO BpHjeme;
- OnmopHu U 01cycTBa;
- 3aITuTa 3arnociIeHnKa:
- JKEHA U MaTEepHHCTBA,
- MIPHBPEMEHO WIIH TPAjHO HECIIOCOOHNUX 32 pajl.
- IInare u HakHAzE;
- O0pazoBame, 0croco0haBakbE U yCaBPILaBahe 32 pa;
- OujemnrBambe 3a0CICHIKA,;
- ITpunpaBHULI U BOJOHTEPH;
- CTpy4HH HCIIUT;
- W3ymu u TexHnuKa yHanpelema 3arnocieHnKa;
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3abpaHa TaKMHUY€Ha 3aMI0CTICHHUKA C TTOCIIOAABIIEM;

JlucuuniaMHcKa 0Ir0BOPHOCT;

Haknana mrere;

[pecranak yroopa o pamy:

- HAYMH NPECTaHKa YTOBOPa,

- OTKa3 C TIOHYIOM U3MHjCHEHOT YTOBOpa O pafy.

[IpaBa, o6aBe3e u 3amITUTa IPaBa U3 PaJHOT OJHOCA;

3abpana AUCKpHUMHHALIH]C;

CraBJbame 3aI0CIICHAKA Ha PacIoiarame;

IpaBunnuk o pafy;

KonexruBHH yroBop;

PenpeseHTaTHBHY CHHIKAT;

Panna xkikuIa;

[rpajk;

Hanzop Hax mpuMjeHOM Mpomuca o pary;

Kmura eBuneHIMj€ 3aI0CIICHAX | IEPCOHAITHH JI0C]e:

- YyBame, YCIOCTaBJbAE U BO)CHE KIS CBUIICHIIN]C
3aT0CIICHHX M IIEPCOHAIHIX J0Cjea,

- OPUCTYI [IEPCOHATHOM J0Cjey M 3aK/by4WBarbe
MEePCOHAIIHE CBUJICHIIH]E.

2) PaqHu 0THOCH AP:KABHUX CJIYKOEHHKA

OmuTy M0jMOBH O APXKABHOj CITYKOU:

- HPUHLIUIH IP)KaBHE CIIyxK0e,

- n3ysehe y mpumjeHH 3aKkOHa O IpKaBHOj CIIYKOU Y
uHcTHTYyIMjama buX,

- pazHa Mjecta y Ip)KkaBHOj Ciryx0u,

- JIy’KHOCTH | 1IpaBa IP>KaBHHX CITy>KOCHHUKa,

- HECIIOjUBOCT C JIy’)KHOCTHMA JP)KaBHOT CIIy’KOCHHKA.

Cexperapn y Ilapmamenraproj ckymmutuan buX wu

CaBjeTHULIY;

IMornymaBame ynpaKibEHUX PaJJHUX MjecTa:

- HUHTEPHH H ©KCTEPHH TMpeMjellTaj M JUPEKTHO
npey3uMame,

- HHTEPHO U jaBHO OIVIalIaBambe,

- ONIUTH  YCJIOBH 32  IOCTaBJbCHC
ciryxOeHKa,

- HEINCKPUMHHALIH],

- KOMHCH]je 3a 300D,

- jaBHM KOHKYPC ¥ M300PHH IIPOLIEC,

- HOCTaBJbCHE IPIKABHOT CITy)KOCHHUKA,

- 3aIolbaBake Ha opel)eHo Bpujeme,

- MPOOHU paj.

Oujena paza u yHanpeheme;

IpekobpojHocT;

Cekperap ¢ HOCEOHUM 3aJ1aTKOM;

VcioBH pajia ApKaBHOT CIIy)KOCHHKa,

IMpecranak pajHOT OJHOCA;

JIMCLIMIUTMHCKAa ~ OATOBOPHOCT — JIPXKABHOT  CITyKOCHMKa,

JIMCLMIUIMHCKH MOCTYTIAK U JUCLHUILINHCKE Mjepe;

Cycriensuje;

Yrpasspame ApKaBHOM CITy>KOOM — HHCTUTYIIH]C:

- AreHnpja 3a IpKaBHY CITyxOy,

- Onbop nprxaBHE CITyk0€ 3a jxajoe.

[pumjena mpomnmca W3 3OPAaBCTBCHE 3aIITUTE, MEH3H]CKO-

MHBAIMACKOI OCUTYpamba W JPYrHX BpCTa COLMjaIHE

3aIUTHUTE P>KABHUX CIIY>KOCHHKA.

JApKaBHOI'

0) [IpaBHU U3BOpH M JIUTepaTypa

3akoH o pany y uacturynujama buX ("CiryxOeHn riacHUK
buX", 6poj 26/04, 7/05, 48/05, 60/10, 32/13, 93/17 n 59/22);
3akOH O JpKaBHOj CIykOM y WUHCTUTymMjamMa buX
("Cayx6enn rnacauk buX", 6poj 19/02, 35/03, 4/04, 17/04,
26/04, 37/04, 48/05, 2/06, 32/07, 43/09, 8/10, 40/12, u
93/17);

IlpaBwiHMK O  JAMCLMIUIMHCKO] U
OIITOBOPHOCTH ~ 3allOC/ICHHKA Yy HMHCTUTyLHjaMa
("Cnyx6euu rnacuuk buX", 6poj 81/07);

Omtyka O YCIOBUMAa M HA4YMHY IOJIarama CTPYYHOT
YIOPAaBHOT ~HCIHTA [PUIIPaBHUKA, JMIA C BHCOKOM
IIKOJCKOM CHOpPEeMOM M 3allociieHMKa Ha HuBoy buX
("Cryx6enu rmacuuk buX", 6poj 104/10, 105/12 u 61/14);
VhoyrctBo 0 caipxkajy, HauMHy BOhema W UyBamba
MIEPCOHANIHUX JIocjea 3alloCcieHuX y HHCTUTylmjama buX
("Crmyx6enu rnacuauk buX", 6poj 47/16).

MaTepHjaltHoj
buX

(5) Kanuenapujcko nocjioBame y OpraHumMa ynpase
a) 'paguBo
1) Kanuenapujcko nocjiopame

Kannenapujcko nocnoBabse (1ojam, caapikaj v 3Ha4aj);
TTpUHIMITY KaHIEIAPHjCKOT TTOCIIOBAbA,
OCHOBHH 10jMOBH Y KaHIIEJIAPHjCKOM IOCIIOBAEbY;

OCHOBHE  KIbUI€  CBHICHIHMjE Yy  KaHIECIApHjCKOM
TOCIIOBAY;

Knacuduxanumjcke o3Haka mpenmera u akara (mojam u
3Ha4aj);

Ilpumatbe, OTBapame, INperiefame U pacropehuBame

TOLIITE, OJTHOCHO aKara;
3aBoljeme akara;

JlocraBibame MpeaMeTa 1 akaTa y pas,

Cuyx0Oenu akti (OCHOBHH ¥ TIOMONHU JWjeNOBH);
dakcummi;

Bpahatse prjeleHnx npeMera MicapHHIIH,

POKOBHHK IIpeMeTa;

Ornpema nomre;

CraBjpame y apXuBy H UyBame NpeaMeTa (TPEeTIoCTyIaK
WY PETXOJHHU MOCTYTIAK);

Opranmzanyja mpUjeMa CTpaHKe, pajHe MOpOoCTOpHje U
BHXOBO KOPHILTCELE.

2) APXHBCKO MOCJIOBaH-€

3aBpmHa (pa3za KaHIETAPHjCKOT TOCIOBamka (ApXUBHPALE U
YyBarb¢ 3aBPIICHNX [PEIMETa 1 aKaTa);

EBunennmja ykynne peructparypre rpahe (Boheme u
KOPHIITEHE apXUBCKE KIHHTE);

VYcinoBu 3a uyBame peructparypHe rpahe u apxuscke rpabe;
Jlucra xareropuja perucrparypHe rpahe ¢ PpOKOBHMA
YyBamba,

Ioctynmak omabupama apxuBcke Trpalje M3 perucTparypHe
rpabe;

ITpumonpenaja apxuBcke rpalje HaQISKHOM apXHBY.

3) OBjepa noTnuca, pyKonuca u npenuca

HannexxHocT oprama 3a oBjepy MOTIHCA, PyKONHCAa H
TIpeTnca;

EBugeHnmja u Mjecro oBjepe NOTIHCA, PYKyluca u
Tpenuca;

Ogjepa MOTIIHCa 1 PYKOITHCa;

Ogjepa npernuca;

Hanosjepa (mmoceban rnocrymax oBjepe UcIpana);

Ogjepa ncripasa pema Xarkoj KOHBEHIH]H.

4) Ileuatn

Hawmjena neuara;

OG6nHK 1 cajipiKaj eyara;

W3pana nevara;

Yysame, yrnotpeda  eBHACHIM]E O [IeYaTnma;
VHHuIITaBamke Neyara;

OrnamaBame HeBakehrM HecTanor mevara U u3pajga HOBOT
YMJjeCTO HECTaJIOT [ieyara.
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0) [IpaBHU U3BOpH M JIUTepaTypa

- 3akoH o mewary uHCcTHTynuja buX ("CmyxOeHu riacHUK
buX", 6poj 12/98, 14/03 n 62/11);

- 3akon o apxuBckoj rpahu u ApxuBy buX ("CiyxOenu
rinacuuk buX", 6poj 16/01 u 23/04);

- 3aKOH O OBjepaBamy IOTIHCA, PYKONMCAa M Ipenuca
("Cry>x6enu rmacaux PC", 6poj 106/09);

- 3ak0oH O OBjepaBamy IOTIIHCA, PYKONMCAa W IIpemnuca
("Cnyx6enn muct CP buX", 6poj 37/01, 39/75 u 42/89);

- Omiyka 0 KaHIENApHjCKOM IOCIIOBalkbYy y HHCTUTYLHjaMa
buX ("Cnyx06enu rmacauk buX", 6poj 74/14);

- VYIyTCcTBO 0 HAUMHY BpIICHa KaHLEIAPH]CKOT TI0CIIOBAbA Y
nactutynmjama buX ("Coyx6enn rmacHuk buX", Opoj
30/15 u 52/16);

- VIyTCTBO 0 MOCTYNKY U HAYMHY M3paje, HauMHYy Bohema U
caipkajy eBHJCHIMje O TIleYaThMMa, YHUIITaBawmy H
CTaBjbalby BaH ymoTpede me4yata wuHCTHTYynHja buX
("Cay>x6enu rmacauk buX", 6poj 6/12 n 62/12);

- TTpaBUITHHK O 3aIUTUTH U YyBakby apxUBCKe rpabhe y ApxuBy
buX wu perucrparypue rpahe y wmHcTHTyrmjama buX
("Ciryx6enu rmacauk buX", 6poj 10/03);

- [IpaBunuuk o mpeysuMamy apxuBcke rpahe y ApxusB buX
("Cay>x06enn rmacauk buX", 6poj 10/03);

- VYIyTCTBO O apXMBCKO]j KEbU3H, UyBamy PETHCTpaTypHE W
apXuBCKe rpalje ¥ mpuMonpenaju apxuBcke rpahe mmehy
MUHHCTApCTaBa, CIy)KOM, HHCTUTYLHMja M JIPYTHX OpraHa
CaBjera muuuctapa buX u ApxwmBa buX ("CiyxOenn
rinacuuk buX", 6poj 16/06).

IV -TPOI'PAM CTPYYHOI' UCTIMTA 3A KAHIUJIATE
CA CPEJBHOM HIKOJICKOM CITPEMOM

Unax 6.
(I'panuBo, paBHY M3BOPH 1 IpaBHA JIMTEpATypa 3a KaHIUAaTe ca
CPEeIEOM IIIKOJICKOM CIIPEMOM)
Ilporpam cTpyuHor HCHMTa 3a KaHIUAATE Ca CPEAHOM
IIKOJICKOM CIpeMoM o00yxBaTa TpeaMeTe, TpajJuBO, IpaBHE
W3BOpE U NPaBHY JIUTEPATYPY, H TO:

(1) OcHoBe ycTaBHOT cHCTEMA

a) 'paguso

1) YceraBuu cucrem buX

- Jbyncka npaBa 1 OCHOBHE C1000/1€;

- Hannexxuoctu uncrutyumja bocue u Xepuerosuse;
- Opranuzanyja Biactu y buX — nncrurynuje buX;

- Crpyxrypa npaBocyha y Bocan n Xeprerosusu.

0) [IpaBHU U3BOpH M JIUTepaTypa

- VYceras buX (OmmuTu okBUpHH criopa3yMm 3a mMup y buX -
Anekc 4 u Amanama [ Ha Yceras buX "CiyxOeHu riaacHuK
buX", 6poj 25/09);

- 3akoH o mpaBoOpaHwitamTBy buX ("CiyxOeHH TIJacHHK
BbuX", 6poj 8/02, 10/02, 44/04, 102/09 n 47/14);

- 3akon o TyxwramrBy buX ("CmyxOenn rmacauk buX",
6poj 49/09 - [peunhen Texct u 97/09);

- 3akoH o omOyncmeny buX ("CmyxOenn rmacHuk buX",
6poj 19/02, 35/04, 32/06 u 38/06).

(2) Ocnoge ynpase y buX

a) 'paguso

1) OcHoBe ynpase y buX

- [locnoBu oprana ynpase;

- OpHOC opraHa ynpase:
- npema oMOyICMeHY 3a JbyacKa mnpasa buX,
- npemMa CTpaHKaMma.

- VYHyTpammsa opranuzanuja oprana ynpase (IIpaBmmHuk -
calpykaj M Ha4MH JJOHOIICHHA).

2) /Ip;xaBHM OPraHu ynpase

- JlpxaBHU Oprany ynpase (OCHHBAmE U BPCTE);
- PyKoBolerse IpKaBHUM OpraHiMa yIpaBe:

- MMEHOBame, OBJAIITEHa, 00aBe3e M OArOBOPHOCTH
MHHHCTpA 1 BETOBOT 3aMjCHHKA,

- HUMCHOBame, OBJAIITEHA, 00aBe3e M OArOBOPHOCTH
IMpeKTopa W 3aMjeHHKa JUpeKTopa  yIpaBHe
OpraHu3arje.

- ITporucy U APYTH aKTH IP)KaBHUX OpraHa;
- WHCTIeKmjcKu Ha30p:

- 3ajeiHUYKe ofipende,

- yTpaBHa MHCIIEKIHja,

- HaJ30p HaJ crpoBolemeM 3akoHa o ynpasu buX.

3) EATHTETCKH OpraHy ynpase U opranu ynpase bpuko
puctpuxkta buX

- Opranu ynpase Pemy6nuke Cpricke;
- Opranu ynpase ®enepanuje buX;
- Opranu ynpase bpuko quctpukra buX.

4) OcHOBe JI0KaJIHe CaMOYTIpaBe

- OcHoBe JIOKaJTHE CaMOYTIpaBe:
- TIOCJIOBH JIOKAJIHE CaMOYIIPaBe;
- OpraHu3alyja JOKaJIHe CaMOyIIpaBe.

- [IpaBo ommtrHa Ha Mel)ycoOHY capammby U YAPYKHBAbE Y
caBese U Jpyre 00IUKe YAPYKUBAba.

0) [IpaBHu M3BOpH M JIUTepaTypa

- 3akon o ympasu ("Ciyx6enn riaacauk buX", 6poj 32/02,
102/09 u 72/17);

- 3akoH O JOKanHO] camoynpaBu PemyOmuke Cpricke
("Ciy>x6enn rnacauk PC", 6poj 97/16, 36/19 61/21);

- 3aKoH O NPUHLMINMA JIOKaIHEe camoynpase y denepauuju
BbuX ("Cnyx6ene nosune denpeanmje buX", 6poj 49/06 u
51/09).

(3) YnpaBHu nocrynak
a) I'paguBo
1) YnpasHu nocrynak

Ormure oapende

- YrpaBHH mocTynax (KapakTepUCTHKE);

- Hamnexnocr;

- CtpaHKa y yIPaBHOM IIOCTYIIKY U F-CHO 3aCTYTIambE;
- KomyHnunmpame opraHa u cTpaHakxa;

- JocraBspame miucMeHa;

- Poxogw;

- TpouikoBy MoCTyIIKA.

2) IIpBocTenenn nmocrynak

- [NokpeTame MOCTyIKa U 3aXTjeBH CTPAHAKA;
- [Noctynak 1o HoHOIIEHA pjelleHha;

- JokasuBame;

- Pjeremse.

3) lIpaBHu J1HjeKOBH

- XKanba (mpaBo sxabe, HAUICKHOCT OpraHa 3a pjelllaBarbe
mo >xandbu, pok 3a >xanly, campkaj kamde, NpeaaBame
xanbe, paj MPBOCTENICHOT OpraHa IO JKajiOH, pjellaBame
JPYTOCTENEHOT OpraHa I1o kajdu, kanda Kaaa MpBOCTEIEHO
pjellickhe HUje TOHMJETO, POK 33 JOHOLICHE pjelicHkha Mo
Kajon);

- Banpenan npaBHu nujexoBu (camo HaOpojaTH M 00jacHUTH
Kajia ce MOTY yJiaratu).

0) IlpaBHu M3BOpU H JIUTEPaTypa

- 3akoH o ympaBHOM nocTynky ("CmyxOenn rimacHuk buX",
0poj 29/02, 12/04, 88/07, 93/09, 41/13 u 53/16).
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(4) Papnu oiHOCH y OpraHuma ynpase
a) 'paguso
Pajnu oiHOCH 3aM0C/IeHHKA

- ITojaM 1 OMTHU €JIEMEHTH PaJHOT OJIHOCA,;
- 3aKJpy4HBamk-E YTOBOPA O Pafy:
- cazipyaj yroBopa,
- poOHU paf,
- YToBOp O pajy Ha HeoapeheHo U oapeleHo BpujeMe.
- PanHO BpHjeme;
- OxaMmopu U 01CYyCTBA;
- 3aITuTa 3arnocieHnKa:
- ’KEHA U MaTepHHCTBA,
- HPUBPEMEHO WITH TPajHO HECTIOCOOHUX 32 pajl.
- Inare u HakHaze;
- O0pazoBame, 0CTI0C00JhaBahE U YCABPIIABAGE 32 PaLl;
- OujernBambe 3aM0CIICHUKA,;
- [IpunpaBHULM U BOJIOHTEPH;
- CTpy4HH UCIINT;
- W3ymu u TexHMUKa yHanpelema 3arocIeHnKa;
- 3abpana TaKMHIYEHha 3aII0CIICHHKA C TI0CJIO/IABIEM;
- JlucuuniamnHcKa 0JIr0BOPHOCT;
- Haknana mrere;
- IMpecranak yroopa o pajy:
- Ha4WH [PECTaHKa yroBopa,
- OTKa3 C MOHY/IOM H3MjEH-CHOT YTOBOPa O pay.
- INpaBa, o6aBe3e 1 3aIITHTA IIpaBa U3 PaJHOT OJJHOCA;
- 3abpaHa TUCKPUMUHALIH]E;
- Panna xkmkuIia;
- rpajk.
0) [IpaBHU U3BOpH M JIUTepaTypa

- 3akoH o pany y uacturynujama buX ("CiryxOeHn riacHUK
BbuX", 6poj 26/04, 7/05, 48/05, 60/10, 32/13, 93/17 u 59/22);

- [lpaBwHEK O  AWMCUMIDIMHCKOj] W MaTepHUjajHOj
OJFOBOPHOCTH  3allOCIeHUWKAa Yy HHCTUTyIWjamMa buX
("Cay>x06enn rmacauk buX", 6poj 81/07);

- Omiyka O ycloBMMa ¥ HAauyMHYy [OJIarama CTPY4HOr
YIOpaBHOI HWCIWTA MPHIPABHHKA, JIMIA C  BHCOKOM
IKOJICKOM CIIPEMOM M 3allOCNieHHKa Ha HHBOY buX
("Ciryx6enu rmacauk buX", 6poj 104/10, 105/12 u 61/14);

- VhyrctBo 0 caipxkajy, HauMHy BOhema M UyBarba
MEPCOHATHUX Jl0cjea 3arocieHnX y HHCTHTylMjama buX
("Cay>x6enu riacauk buX", 6poj 47/16).

(5) Kanuenapujcko nocjiopame y OpraHuma ynpase
a) 'paguso
1) Kanuesapujcko nocjiopame

- Kanrenapujcko nocioatbse (1ojam, caapikaj U 3Ha4aj);

- ITpuHIMIHN KaHIEIapHjCKOT I0CIIOBAba;

- OCHOBHH ITOjMOBH Y KaHIIETIAPHjCKOM [IOCIIOBAbY;

- OCHOBHE  KIbUT€  EBHACHIMjE y  KaHIEIAPHjCKOM
IOCJIOBAY;

- Knacupukammjcke o3Haka mpenMmeTa W akarta (mojaM u
3Ha4aj);

- Ilpumame, oOTBapame, Nperiiefame M pacnopehusare
TIOIITE, OJHOCHO aKarTa;

- 3aBoljeme akara;

- JlocTaBibame peaAMeTa 1 akaTa y paj;

- Cry>x0eHn akTH (OCHOBHH ¥ TOMONHU JIHj€TI0BH);

- dakcummur;

- Bpahame pujereHux npeaMera MMCapHHIM;

- PoxoBHUK npeameTa;

- Otnpema nomre;

- CraBpamse y apxXMBy M UyBame IperMera (MPeTIocTyIak
WY TIPETXO/IHHU MOCTYTIAK);

Opranmzanyja mnpyjeMa CTpaHKe, pajHe MOpOCTOpHje U
IBUXOBO KOPHUIITCHHE.

2) APXHBCKO MOCJIOBam€

3aBpmHa (pa3za KaHIETAPHjCKOT TOCIOBamka (ApXUBHPALE U
JyBarbe 3aBPILICHUX IPEAMETa U aKaTa);

EBunenumja ykynHe peructparypHe rpahe (Boheme u
KOPHIITEHE apXUBCKE KIHHTE);

VYcinoBu 3a uyBame peructparypHe rpahe n apxuscke rpabe;
Jlucra kareropuja perucrparypre rpahe ¢ pokoBHMA
YyBamba,

INocrymak onmabupama apxuBcke Tpahe U3 perucrTparypHe
rpahe;

ITpumonpenaja apxuBcke rpalje HaIISKHOM apXHBY.

3) OBjepa nornuca, pyKonuca u npenuca

HannexxHoct oprana 3a oBjepy MOTIHCA, PyKOIMCAa H
pernuca;

EBupennmja u Mjecro oBjepe IOTIHCA, PYKyIHCAa H
TIperuca;

Ogjepa noTIica U pyKonuca;

Ogjepa mperca;

Hanogjepa (rioceban mocTynak oBjepe UCIpaBa);

Ogjepa ncripasa Ipema Xarkoj KOHBEHIH]H.

4) IleuaTn

Hawmjena neyara;

OG6nHK 1 cajipiKaj neyara;

M3pana neyara;

Uysame, yrorpeba 1 eBHICHIHjE O eYaTHMa;
VYHumraBame 1medara;

Ornamasame HeBaxehrM HeCTAJIOT IevyaTa ¥ U3pajga HOBOT
YMjECTO HECTAJIOT TIeYaTa.

0) IlpaBHu M3BOpU H JIUTEpaTypa

3akon o nevary uHctutyuuja buX ("CmyxOeHH TiacHHK
BbuX", 6poj 12/98, 14/03 u 62/11),

3akoH o apxuBckoj rpahm m ApxuBy buX ("Cuyx6enu
rinacauk buX", 6poj 16/01 n 23/04);

3akOH O OBjepaBamy TMOTIHCA, PYKOIMCa MW Mpenuca
("Cayx6enu rnacuuk PC", 6poj 106/09);

3aKkoH O OBjepaBamy IIOTIHCA, PYKONMCAa M Ipenuca
("Cyx6enu mict CP buX", 6poj 37/01 u 39/75 u 42/89);
Omryka O KaHIIENIapHjCKOM IIOCIIOBaby y HMHCTHUTYIHjaMa
BbuX ("Cyx6enu rmacauk buX", 6poj 74/14);

VIyTCTBO 0 HauMHy BpLICH-A KaHLEIAPH]CKOT MOCIOBAbA Y
uncruryimjama buX ("Coyx0enn riacauk buX", 06poj
30/15 u 52/16);

VYIyTcTBO 0 NMOCTYNKY M HAYMHY U3paje, HaunHy Bohema U
calpikajy eBHACHIMje O TIIeJaTHMa, YHHUINTaBamwy W
CTaBjpamby BaH ymoTpebe medata wuHCTHTYyIMja buX
("Cmyx06enu rnacauk buX", 6poj 6/12 u 62/12);
[IpaBuiIHKK O 3aLITUTH U YyBamby apXuBcKe rpale y ApXuBy
buX wu peructparypHe rpahje y wuHcTuTymmjama buX
("Cnyx6euu rnacuuk buX", 6poj 10/03);

[NpaBunauk 0 npeysuMamy apxuBcke rpahe y Apxus buX
("Cayx6enu rimacauk buX", 6poj 10/03);

VIyTCTBO O apXMBCKOj KEbH3M, UyBamby PETHCTPATYpHE U
apxuBcke rpalie u mpuMornpenaju apxuscke rpahe nzmel)y
MMHUCTApCTaBa, CIy)KOM, MHCTUTYLHMja M JAPYTHX OpraHa
Casjera munncrapa buX u Apxusa buX ("CiyxGenn
rinacauk buX", 6poj 16/06).

VYIyTcTBO 0 apXWBCKO] KIbH3H, UyBamby PETHCTpaTypHE H
apxuBcke Trpahe W mpuMompenaju apxuBcke rpahe mmehy
MMHUCTApCTaBa, CIy)KOM, MHCTUTYLHMja M JAPYTHX OpraHa
Cagjera munucrapa buX u Apxusa buX ("Ciyxbenn
rinacHuk buX", 6poj 16/06).
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V -TIPEJIA3HE U 3ABPIIHE OAPEJBE

Unan 7.
(ITpecranak Bakema [Iporpama)

CTynambeM Ha CHary OBOI IIpOrpama IpecTaje jJa Baku
Iporpam cTpy4yHOr yMpaBHOT MCIIUTA 3a TPUIIPABHHKE, JIHMIA C
BHCOKOM IIKOJICKOM CHPEMOM U 3arociIeHHKe Ha HUBOY BocHe n
Xepuerosune ("'Ciyx6enn rmacauk buX", 6poj 12/13).

Unan 8.
(Cryname Ha cHary)

OBaj mporpaM cTyna Ha CHary HapemHOr JaHa of IaHa
objasspuBama y "Ciryx6eHoM riacHuKy buX".

bpoj 01-02-8801/22

12. neuem6pa 2022. roguse

Munucrap
Jocun I'py6ewna, c. p.

Na osnovu ¢lana 56. Zakona o radu u institucijama Bosne i
Hercegovine ("Sluzbeni glasnik BiH", broj 26/04, 7/05, 48/05,
60/10, 32/13, 93/17 1 59/22) i ¢lana 5. Odluke o uslovima i na¢inu
polaganja stru¢nog upravnog ispita pripravnika, lica s visokom
Skolskom spremom i zaposlenika na nivou Bosne i Hercegovine
("Sluzbeni glasnik BiH", broj 104/10, 105/12 i 61/14), ministar
pravde Bosne i Hercegovine donosi

PROGRAM
STRUCNOG UPRAVNOG ISPITA ZA VJEZBENIKE,
LICA S VISOKOM SKOLSKOM SPREMOM I
ZAPOSLENIKE NA NIVOU BOSNE I HERCEGOVINE

I1- OPSTE ODREDBE

Clan 1.
(Predmet)

Ovim programom propisuju se: gradivo, pravni izvori i
pravna literatura za predmete iz kojih zaposleni s visokom, viSom
i srednjom Skolskom spremom i vjezbenici (u daljem tekstu:
kandidati) na nivou Bosne 1 Hercegovine (u daljem tekstu: BiH)
polazu struéni upravni ispit (u daljem tekstu: struéni ispit) za
vr$enje poslova iz nadleznosti organa uprave.

Clan 2.
(Oblasti)

Struéni ispit obuhvata sljedeée predmete:

a)  Osnove ustavnog sistema i evropske integracije

b)  Osnove uprave u BiH

¢)  Upravni postupak i upravni spor

d) Radne odnose

e) Kancelarijsko poslovanje u organima uprave BiH,

sluzbama, organima i institucijama BiH.

II. PROGRAM STRUCNOG ISPITA ZA KANDIDATE S
VISOKOM SKOLSKOM SPREMOM

Clan 3.
(Gradivo, pravni izvori i pravna literatura za kandidate s visokom
Skolskom spremom)
Program stru¢nog ispita za kandidate s visokom Skolskom
spremom obuhvata predmete, gradivo, pravne izvore i pravnu
literaturu, i to:

(1) Osnove ustavnog sistema
a) Gradivo
1) Ustavni sistem BiH

- Ustav 1 ustavno
(karakteristike);

- Ljudska prava i osnovne slobode;

- Nadleznosti i odnosi izmedu institucija Bosne i Hercegovine
i entiteta;

- Organizacija vlasti u BiH — institucije BiH;

- Struktura pravosuda u Bosni i Hercegovini;

uredenje Bosne 1 Hercegovine

- Izborni sistem u Bosni i Hercegovini;
- Organizacija vlasti u Bréko distriktu Bosne i Hercegovine;
- Organizacija vlasti u Republici Srpskoj;
- Organizacija vlasti u Federaciji Bosne i Hercegovine.
2) Osnove evropskih integracija
- Evropske integracije (istorija i karakteristike EU);
- Ciljevi i vrijednosti EU;
- Institucije i organi EU;
- Funkcionisanje, procedure i akti Evropske unije;
- Izvori prava EU;
- Proces stabilizacije i pridruzivanja:
- zahtjev za ¢lanstvo u EU,
- sporazum o stabilizaciji i pridruzivanju,
- hronologija odnosa BiH i EU,
- finansijska perspektiva.

b) Pravni izvori i literatura

- Ustav Bosne 1 Hercegovine (Opsti okvirni sporazum za mir
u BiH - Aneks 4) i Amandman I na Ustav BiH ("Sluzbeni
glasnik BiH", broj 25/09);

- Sporazum o ljudskim pravima (Opsti okvirni sporazum za
mir u BiH - Aneks 6);

- Ustav Republike Srpske ("Sluzbeni glasnik RS", broj 21/92)
i amandmani na Ustav Republike Srpske ("Sluzbeni glasnik
RS", broj 28/94, 8/96, 13/96, 15/96, 16/96, 21/96, 21/02,
26/02, 30/02, 31/02, 69/02, 31/03, 98/03, 115/05, 117/05 i
48/11);

- Ustav Federacije BiH i Amandman I na Ustav Federacije
BiH ("Sluzbene novine Federacije BiH", broj 1/94, 13/97,
5/98, 16/02, 22/02, 52/02, 18/03, 63/03, 9/04, 20/04, 33/04,
71/05, 72/05 1 88/08);

- Ustavi kantona Federacije BiH i amandmani na Ustav
kantona Federacije BiH:

- Unsko-sanski kanton ("Sluzbeni glasnik Unsko-
sanskog kantona", broj 1/04 - preciS¢en tekst i 11/04);

- Posavski kanton ("Narodne novine Posavskog
kantona", broj 1/96, 3/96, 7/99, 3/00, 5/00 i 7/04);

- Tuzlanski kanton ("SluZzbene novine Tuzlansko-
podrinjskog kantona", broj 7/97, 3/99 i "Sluzbene
novine Tuzlanskog kantona", broj 13/99, 10/00, 14/02,
6/04110/04),

- Zenicko-dobojski kanton ("Sluzbene novine FBiH",
broj 7/96 i "Sluzbene novine Zenicko-dobojskog
kantona", broj 1/96, 10/00, 8/04 i 10/04);

- Bosansko-podrinjski  kanton  ("Sluzbene novine
Bosansko-podrinjskog kantona", broj 5/97- precis¢en
tekst, 6/97 i 6/98);

- Srednjobosanski ~ kanton  ("Sluzbene  novine
Srednjobosanskog kantona", broj 1/97, 5/97, 6/97,
2/98,7/98, 8/98, 10/00, 8/03, 2/04 i 14/04);

- Hercegovacko-neretvanski kanton ("Sluzbene novine
Hercegovacko-neretvanskog kantona, broj 2/98, 3/98,
4/00 i 7/04);

- Zapadnohercegovacki kanton ("Narodne novine
Zapadnohercegovackog kantona", broj 1/96, 2/99,
14/00, 17/00, 1/03, 10/041 17/11);

- Kanton Sarajevo ("Sluzbene novine Kantona
Sarajevo", broj 1/96, 2/96, 3/96, 16/97, 14/00, 4/01,
28/04, 6/13131/17);

- Herceg-bosanski kanton, Kanton 10 ("Narodne novine
Herceg-bosanskog kantona", broj 3/96, 9/04 1 10/05);

- Statut Brcko distrikta BiH ("Sluzbeni glasnik Bréko distrikta
BiH", broj 2/10 - preciscen tekst);

- Izborni zakon BiH ("Sluzbeni glasnik BiH", broj 23/01,
7/02, 9/02, 20/02, 25/02, 4/04, 20/04, 25/05,52/05, 65/05,
77/05, 11/06, 24/06, 32/07, 33/08, 37/08, 32/10, 48/11 i
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odluke Ustavnog suda, 63/11, 18/13, 7/14, 31/16, 54/17,
41/20, 38/22, 51/22 1 67/22);

Zakon o pravobranilastvu BiH ("Sluzbeni glasnik BiH", broj
8/02, 10/02, 44/04, 102/09 1 47/14);

Zakon o Tuzilastvu BiH ("Sluzbeni glasnik BiH", broj 49/09
- Preciscen tekst 1 97/09);

Zakon o ombudsmenu za ljudska prava BiH ("Sluzbeni
glasnik BiH", broj 19/02, 35/04, 32/06 i 38/06).

(2) Osnove uprave u BiH
a) Gradivo
1) Osnove uprave u BiH

Organizacija organa uprave:

- principi organizacije i rada organa uprave,

- poslovi organa uprave,

- povjeravanje javnih ovlastenja.

Odnos organa uprave:

- prema organima zakonodavne vlasti,

- prema organima izvr$ne vlasti,

- medusobni odnosi organa uprave,

- prema ombudsmenu za ljudska prava BiH,

- prema preduzetima, ustanovama i drugim pravnim
licima i strankama.

Osnivanje organa uprave:

- principi organizovanja organa uprave,

- unutra$nja organizacija organa uprave (Pravilnik).

Rukovodenje organima uprave:

- ovlastenja i obaveze rukovodioca organa uprave,
njegovog zamjenika, rukovode¢i drzavni sluzbenici i
sluzbenici s posebnim ovlastenjima,

- odgovornost rukovodioca organa uprave i njegovog
zamjenika.

Drzavni sluzbenici, policijski sluzbenici, ostali sluzbenici i

zaposlenici;

Inspekcijski nadzor:

- organ koji vr8i inspekcijski nadzor,

- pokretanje postupka,

- ovlastenja i obaveze inspektora,

- upravne mjere.

Sredstva za rad organa uprave.

2) Drzavni organi uprave

Odnosi drzavnih organa uprave prema Predsjednistvu BiH i
Vijecu ministara BiH;

Odnos drzavnih organa uprave prema entitetskim organima
uprave i organima uprave Brcko distrikta BiH;

Drzavni organa uprave (osnivanje i vrste);

Rukovodenje drzavnim organima uprave:

- imenovanje, ovlastenja, obaveze 1 odgovornosti
ministra i njegovog zamjenika,
- imenovanje, ovlastenja, obaveze i odgovornosti

direktora i zamjenika direktora upravne organizacije.
Vrste rukovode¢ih drzavnih sluzbenika u drzavnim
organima uprave:
- postavljenje,
- ovlastenja i odgovornosti.
Propisi i drugi akti drzavnih organa;
Inspekcijski nadzor:
- zajednicke odredbe,
- upravna inspekcija,
- nadzor nad sprovodenjem Zakona o upravi BiH.

3) Entitetski organi uprave i organi uprave Br¢ko distrikta

BiH

Organi uprave Republike Srpske;
Organi uprave Federacije BiH;
Organi uprave Bréko distrikta BiH.

4) Osnove lokalne samouprave

Osnove lokalne samouprave:

- poslovi lokalne samouprave,

- organizacija lokalne samouprave.

Upravni nadzor nad radom lokalne samouprave;

Pravo opstina na medusobnu saradnju i udruzivanje u saveze
i druge oblike udruzivanja.

b) Pravni izvori i literatura

Zakon o upravi ("Sluzbeni glasnik BiH", broj 32/02, 102/09
172/17);

Zakon o Vije¢u ministara BiH ("Sluzbeni glasnik BiH", broj
30/03, 42/03, 81/06, 76/07, 81/07, 94/07 1 24/08);

Zakon o ministarstvima i drugim organima uprave BiH
("Sluzbeni glasnik BiH", broj 5/03, 42/03, 26/04, 42/04,
45/06, 88/07, 35/09, 59/09, 103/09, 87/12, 6/13, 1 83/17);
Zakon o Vladi Republike Srpske ("Sluzbeni glasnik RS",
broj 118/08);

Zakon o republickoj upravi ("Sluzbeni glasnik RS", broj
115/18);

Zakon o lokalnoj samoupravi Republike Srpske ("Sluzbeni
glasnik RS", broj 97/16, 36/19 61/21);

Zakon o Vladi Federacije BiH ("Sluzbene novine Federacije
BiH", broj 1/94, 8/95, 19/03, 2/06 i 8/06);

Zakon o organizaciji organa uprave u Federaciji Bosne i
Hercegovine ("Sluzbene novine Federacije BiH", broj
35/05);

Zakon o principima lokalne samouprave u Federaciji BiH
("Sluzbene novine Federacije BiH", broj 49/06 i 51/09);
Zakon o ministarstvima i drugim organima uprave BiH
("Sluzbeni glasnik BiH", broj 5/03, 42/03, 26/04, 42/04,
45/06, 88/07, 35/09, 59/09, 103/09, 87/12, 6/13, 19/16 i
83/17);

Zakon o federalnim ministarstvima i drugim organima
federalne uprave ("Sluzbene novine Federacije BiH", broj
58/02, 19/03, 38/05, 2/06 , 8/06, 61/06, 52/09 148/11);
Odluka o razvrstavanju radnih mjesta i kriterijima za opis
poslova radnih mjesta u institucijama BiH ("Sluzbeni
glasnik BiH", broj 12/03, 30/14, 67/151 51/18);

Odluka o principima za utvrdivanje unutra$nje organizacije
uprave institucija BiH ("Sluzbeni glasnik BiH", broj 30/13).

(3) Upravni postupak i upravni spor
a) Gradivo

1) Upravni postupak

Opste odredbe

Upravni postupak (karakteristike);

Poseban postupak i supsidijarna primjena zakona;
Principi postupka;

Nadleznost;

Stranka u upravnom postupku i njeno zastupanje;
Komuniciranje organa i stranaka;

Dostavljanje pismena;

Rokovi;

Povrat u prijasnje stanje;

Odrzavanje reda;

Troskovi postupka.

Prvostepeni postupak

Pokretanje postupka i zahtjevi stranaka;
Postupak do donosenja rjesenja;
Dokazivanje;

Rjesenje;

Zakljucak.

Pravni lijekovi

Redovni pravni lijekovi:
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- Zalba.

Vanredni pravni lijekovi:

Obnova postupka;

- Posebni slucajevi poniStavanja, ukidanja, mijenjanja
rjeSenja i pravne posljedice;

- Mijenjanje i poniStavanje rjeSenja u vezi s upravnim
sporom;

- Ponistavanje i ukidanje po pravu nadzora;

- Ukidanje i mijenjanje pravosnaznog rjeSenja uz
pristanak ili na zahtjev stranke;

- Vanredno ukidanje rjeSenja;

- Oglasavanje rjeSenja niStavnim.

IzvrSenje rjeSenja i zakljucka

Izvrsenje rjesenja;

Izvrsenje zakljucka;

Uslovi i na¢in administrativnog izvrsenja;
IzvrSenje nenovcanih obaveza:

- izvrSenje preko drugih lica,

- izvrSenje prisilom.

Izvrenje radi osiguranja;

Privremeni zakljucak o osiguranju.

2) Upravni spor

Uvod u pravila i vrste upravnog spora;

Pravo pokretanja upravnog spora;

Pobijanje upravnog akta;

Postupak pokretanja upravnog spora;

Odluke suda u upravnom sporu;

Vanredni pravni lijekovi;

Obaveznost presuda;

Postupak zastite sloboda i prava gradana zagarantiranih
Ustavom BiH;

Postupak po izbornim zalbama.

b) Pravni izvori i literatura

Zakon o upravnom postupku ("Sluzbeni glasnik BiH", broj
29/02, 12/04, 88/07, 93/09, 41/13 i 53/16);

Zakon o upravnim sporovima BiH ("Sluzbeni glasnik BiH",
broj 19/02, 88/07, 83/08 i 74/10);

Izborni zakon BiH ("SluZzbeni glasnik BiH", broj 23/01,
7/02, 9/02, 20/02, 25/02, 4/04, 20/04, 25/05, 52/05, 65/05,
77/05, 11/06, 24/06, 32/07, 33/08, 37/08, 32/10, 48/11 i
odluke Ustavnog suda, 63/11, 18/13, 7/14, 31/16, 54/17
41/20,38/22,51/22167/22).

(4) Radni odnosi
a) Gradivo
1) Radni odnosi zaposlenika

Pojam 1 bitni elementi radnog odnosa;
Zakljucivanje ugovora o radu:

- sadrzaj ugovora,

- probni rad,

- ugovor o radu na neodredeno i odredeno vrijeme.
Radno vrijeme;

Odmori i odsustva;

Zastita zaposlenika:

- zena i materinstva,

- privremeno ili trajno nesposobnih za rad.

Plate i naknade;

Obrazovanje, osposobljavanje i usavrSavanje za rad;
Ocjenjivanje zaposlenika;

Pripravnici i volonteri;

Struéni ispit;

Izumi i tehnicka unapredenja zaposlenika;

Zabrana takmicenja zaposlenika s poslodavcem;
Disciplinska odgovornost;

Naknada Stete;

Prestanak ugovora o radu:

nacin prestanka ugovora,

otkaz s ponudom izmjenjenog ugovora o radu.

Prava, obaveze i zastita prava iz radnog odnosa;

Zabrana diskriminacije;

Stavljanje zaposlenika na raspolaganje;

Pravilnik o radu;

Kolektivni ugovor;

Reprezentativni sindikat;

Radna knjizica;

Strajk;

Nadzor nad primjenom propisa o radu;

Knjiga evidencije zaposlenih i personalni dosje:

- Cuvanje, uspostavljanje i vodenje knjige evidencije
zaposlenih i personalnih dosjea,

- pristup personalnom dosjeu i zaklju¢ivanje personalne
evidencije.

2) Radni odnosi drZavnih sluZbenika

Opsti pojmovi o drzavnoj sluzbi:

- principi drzavne sluzbe,

- izuzeée u primjeni zakona o drzavnoj sluzbi u
institucijama BiH,

- radna mjesta u drzavnoj sluzbi,

- duznosti i prava drzavnih sluzbenika,

- nespojivost s duznostima drzavnog sluzbenika.

Sekretari u Parlamentarnoj skupstini BiH i savjetnici;

Popunjavanje upraznjenih radnih mjesta:

- interni i eksterni premjestaj i direktno preuzimanje,

- interno i javno oglasavanje,

- opsti uslovi za postavljenje drzavnog sluzbenika,

- nediskriminacija,

- komisije za izbor,

- javni konkurs i izborni proces,

- postavljenje drzavnog sluzbenika,

- zaposljavanje na odredeno vrijeme,

- probni rad.

Ocjena rada i unapredenje;

Prekobrojnost;

Sekretar s posebnim zadatkom;

Uslovi rada drzavnog sluzbenika;

Prestanak radnog odnosa;

Disciplinska odgovornost drzavnog sluzbenika, disciplinski

postupak i disciplinske mjere;

Suspenzije;

Upravljanje drzavnom sluzbom — institucije:

- Agencija za drzavnu sluzbu,

- Odbor drzavne sluzbe za zalbe.

Primjena propisa iz zdravstvene zaStite, penzijsko-

invalidskog osiguranja i drugih vrsta socijalne zastite

drzavnih sluzbenika.

b) Pravni izvori i literatura

Zakon o radu u institucijama BiH ("Sluzbeni glasnik BiH",
broj 26/04, 7/05, 48/05, 60/10, 32/13, 93/17 1 59/22);,

Zakon o drzavnoj sluzbi u institucijama BiH ("Sluzbeni
glasnik BiH", broj 19/02, 35/03, 4/04, 17/04, 26/04, 37/04,
48/05, 2/06, 32/07, 43/09, 8/10, 40/12 1 93/17);

Pravilnik o disciplinskoj odgovornosti drzavnih sluzbenika u
institucijama BiH ("Sluzbeni glasnik BiH", broj 20/03 i
94/10);

Pravilnik o disciplinskoj i materijalnoj odgovornosti
zaposlenika u institucijama BiH ("Sluzbeni glasnik BiH",
broj 81/07);

Odluka o uslovima i nadinu polaganja stru¢nog upravnog
ispita pripravnika, lica s visokom Skolskom spremom i
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zaposlenika na nivou BiH ("Sluzbeni glasnik BiH", broj
104/10, 105/12 1 61/14);

- Uputstvo o sadrzaju, na¢inu vodenja i ¢uvanja personalnih
dosjea zaposlenih u institucijama BiH ("Sluzbeni glasnik
BiH", broj 47/16).

(5) Kancelarijsko poslovanje u organima uprave

a) Gradivo

1) Kancelarijsko poslovanje

- Kancelarijsko poslovanje (pojam, sadrzaj i znac¢aj);

- Principi kancelarijskog poslovanja;

- Osnovni pojmovi u kancelarijskom poslovanju;

- Osnovne knjige evidencije u kancelarijskom poslovanju;

- Klasifikacijske oznaka predmeta i akata (pojam i znacaj);

- Primanje, otvaranje, pregledanje i rasporedivanje poste,
odnosno akata;

- Zavodenje akata;

- Dostavljanje predmeta i akata u rad;

- Sluzbeni akti (osnovni i pomo¢ni dijelovi);

- Faksimil;

- Vracanje rijeSenih predmeta pisarnici;

- Rokovnik predmeta;

- Otprema poste;

- Stavljanje u arhivu i Cuvanje predmeta (pretpostupak ili
prethodni postupak);

- Organizacija prijema stranke, radne prostorije i njihovo
koristenje.

2) Arhivsko poslovanje

- Zavrsna faza kancelarijskog poslovanja (arhiviranje i
Cuvanje zavrSenih predmeta i akata);

- Evidencija ukupne registraturne grade (vodenje i koriStenje
arhivske knjige);

- Uslovi za Cuvanje registraturne grade i arhivske grade;

- Lista kategorija registraturne grade s rokovima ¢uvanja;

- Postupak odabiranja arhivske grade iz registraturne grade;

- Primopredaja arhivske grade nadleznom arhivu.

3) Ovjera potpisa, rukopisa i prepisa

- Nadleznost organa za ovjeru potpisa, rukopisa i prepisa;

- Evidencija i mjesto ovjere potpisa, rukopisa i prepisa;

- Ovjera potpisa i rukopisa;

- Ovjera prepisa;

- Nadovjera (poseban postupak ovjere isprava);

- Ovjera isprava prema Haskoj konvenciji.

4) Pecati

- Namjena pecata;

- Oblik i sadrzaj pecata;

- Izrada pecata;

- Cuvanje, upotreba i evidencije o peatima;

- UniStavanje pecata;

- Oglasavanje nevazeCim nestalog pecata i izrada novog
umjesto nestalog pecata.

b) Pravni izvori i literatura

- Zakon o pecatu institucija BiH ("Sluzbeni glasnik BiH", broj
12/98, 14/03 i 62/11);

- Zakon o arhivskoj gradi i Arhivu BiH ("Sluzbeni glasnik
BiH", broj 16/01 i 23/04);

- Zakon o ovjeravanju potpisa, rukopisa i prepisa ("Sluzbeni
glasnik RS", broj 106/09);

- Zakon o ovjeravanju potpisa, rukopisa i prepisa ("Sluzbeni
list SR BiH", broj 37/01, 39/75 i 42/89);

- Odluka o kancelarijskom poslovanju u institucijama BiH
("Sluzbeni glasnik BiH", broj 74/14);

- Uputstvo o nacinu vrSenja kancelarijskog poslovanja u
institucijama BiH ("Sluzbeni glasnik BiH", broj 30/15 i
52/16);

- Uputstvo o postupku i nadinu izrade, nacinu vodenja i
sadrzaju evidencije o pecatima, uniStavanju i stavljanju van
upotrebe pecata institucija BiH ("Sluzbeni glasnik BiH", broj
6/12162/12);

- Pravilnik o zastiti i cuvanju arhivske grade u Arhivu BiH i
registraturne grade u institucijama BiH ("Sluzbeni glasnik
BiH", broj 10/03);

- Pravilnik o preuzimanju arhivske grade u Arhiv BiH
("Sluzbeni glasnik BiH", broj 10/03);

- Uputstvo o arhivskoj knjizi, Cuvanju registraturne i arhivske
grade i primopredaji arhivske grade izmedu ministarstava,
sluzbi, institucija i drugih organa Vije¢a ministara BiH i
Arhiva BiH ("Sluzbeni glasnik BiH", broj 16/06).

III - PROGRAM STRUCNOG ISPITA ZA KANDIDATE S

VISOM SKOLSKOM SPREMOM

Clan 5.
(Gradivo, pravni izvori i pravna literatura za kandidate s viSom
Skolskom spremom)
Program stru¢nog ispita za kandidate s viSom Skolskom
spremom obuhvata predmete, gradivo, pravne izvore i pravnu
literaturu, i to:

(1) Osnove ustavnog sistema
a) Gradivo
1) Ustavni sistem BiH

- Ustav 1 ustavno
(karakteristike);

- Ljudska prava i osnovne slobode;

- Nadleznosti institucija Bosne i Hercegovine i entiteta;

- Organizacija vlasti u BiH — institucije BiH;

- Struktura pravosuda u Bosni i Hercegovini;

- Izborni sistem u Bosni i Hercegovini;

- Organizacija vlasti u Br¢ko distriktu Bosne i Hercegovine;

- Organizacija vlasti u Republici Srpskoj;

- Organizacija vlasti u Federaciji Bosne i Hercegovine.

uredenje Bosne 1 Hercegovine

2) Osnove evropskih integracija

- Evropske integracije (istorija i karakteristike EU);
- Ciljevi i vrijednosti EU;

- Institucije EU.

b) Pravni izvori i literatura

- Ustav Bosne i Hercegovine (Opsti okvirni sporazum za mir
u BiH - Aneks 4) i Amandman I na Ustav BiH ("Sluzbeni
glasnik BiH", broj 25/09);

- Sporazum o ljudskim pravima (Opsti okvirni sporazum za
mir u BiH - Aneks 6);

- Ustav Republike Srpske ("'Sluzbeni glasnik RS", broj 21/92)
i amandmani na Ustav Republike Srpske (""Sluzbeni glasnik
RS", broj 28/94, 8/96, 13/96, 15/96, 16/96, 21/96, 21/02,
26/02, 30/02, 31/02, 69/02, 31/03, 98/03, 115/05, 117/05 i
48/11);

- Ustav Federacije BiH i Amandman I na Ustav Federacije
BiH ("Sluzbene novine Federacije BiH", broj 1/94, 13/97,
5/98, 16/02, 22/02, 52/02, 18/03, 63/03, 9/04, 20/04, 33/04,
71/05, 72/05 1 88/08);

- Ustavi kantona Federacije BiH i amandmani na Ustav
kantona Federacije BiH:

- Unsko-sanski kanton ("Sluzbeni glasnik Unsko-
sanskog kantona", broj 1/04 - prec¢iséen tekst i 11/04);

- Posavski kanton ("Narodne novine Posavskog
kantona", broj 1/96, 3/96, 7/99, 3/00, 5/00 i 7/04);

- Tuzlanski kanton ("Sluzbene novine Tuzlansko-
podrinjskog kantona", broj 7/97, 3/99 i "Sluzbene



Petak, 23. 12. 2022.

SLUZBENI GLASNIK BiH Broj 83 - Stranica 41

novine Tuzlanskog kantona", broj 13/99, 10/00, 14/02,
6/04 1 10/04);

- Zenicko-dobojski kanton (""SluZbene novine Federacije
BiH", broj 7/96 1 "Sluzbene novine Zenicko-
dobojskog kantona", broj 1/96, 10/00, 8/04 i 10/04);

- Bosansko-podrinjski  kanton  ("Sluzbene novine
Bosansko-podrinjskog kantona", broj 5/97- preciséen
tekst, 6/97 1 6/98);

- Srednjobosanski kanton ("Sluzbene  novine
Srednjobosanskog kantona", broj 1/97, 5/97, 6/97,
2/98, 7/98, 8/98, 10/00, 8/03, 2/04 i 14/04 );

- Hercegovacko-neretvanski kanton ("Sluzbene novine
Hercegovacko-neretvanskog kantona, broj 2/98, 3/98,
4/00 i 7/04);

- Zapadnohercegovacki  kanton ("Narodne novine
Zapadnohercegovackog kantona", broj 1/96, 2/99,
14/00, 17/00, 1/03, 10/04 i 17/11);

- Kanton Sarajevo ("Sluzbene novine Kantona
Sarajevo", broj 1/96, 2/96, 3/96, 16/97, 14/00, 4/01,
28/04, 6/13131/17);

- Herceg-bosanski kanton - Kanton 10 ("Narodne
novine Herceg-bosanskog kantona", broj 3/96, 9/04 i
10/05).

Statut Brcko distrikta BiH ("Sluzbeni glasnik Br¢ko distrikta

BiH", broj 2/10 - Preciséen tekst);

Izborni zakon BiH ("SluZzbeni glasnik BiH", broj 23/01,

7/02, 9/02, 20/02, 25/02, 4/04, 20/04, 25/05,52/05, 65/05,

77/05, 11/06, 24/06, 32/07, 33/08, 37/08 , 32/10, 48/11 i

odluke Ustavnog suda, 63/11, 18/13, 7/14, 31/16, 54/17 i

41/2020);

Zakon o pravobranilastvu BiH ("Sluzbeni glasnik BiH", broj

8/02, 10/02, 44/04, 102/09 1 47/14);

Zakon o Tuzilastvu BiH ("Sluzbeni glasnik BiH", broj 49/09

- Preciscen tekst i 97/09);

Zakon o ombudsmenu za ljudska prava BiH ("Sluzbeni

glasnik BiH", broj 19/02, 35/04 i 32/06 i 38/06).

(2) Osnove uprave u BiH
a) Gradivo
1) Osnove uprave u BiH

Organizacija organa uprave:

- principi organizacije i rada organa uprave,

- poslovi organa uprave,

- povjeravanje javnih ovlastenja.

Odnos organa uprave:

- prema organima zakonodavne vlasti,

- prema organima izvr$ne vlasti,

- medusobni odnosi organa uprave,

- prema ombudsmenu za ljudska prava BiH,

- prema preduzeé¢ima, ustanovama i drugim pravnim
licima i strankama.

Osnivanje organa uprave:

- principi organizovanja organa uprave,

- unutrasnja organizacija organa uprave (Pravilnik).

Rukovodenje organima uprave:

- ovlastenja i obaveze rukovodioca organa uprave i
njegovog zamjenika,

- odgovornost rukovodioca organa uprave i njegovog
zamjenika.

Inspekcijski nadzor:

- organ koji vrsi inspekeijski nadzor,

- pokretanje postupka,

- ovlastenja i obaveze inspektora,

- upravne mjere.

Sredstva za rad organa uprave.

2) DrZavni organi uprave
- Odnosi drzavnih organa uprave prema Predsjednistvu BiH i
Vijecu ministara BiH;
- Odnosi drzavnih organa uprave prema entitetskim organima
uprave i organima uprave Brcko distrikta BiH;
- Drzavni organi uprave (osnivanje i vrste);
- Rukovodenje drzavnim organima uprave:
- imenovanje, ovlaStenja, obaveze 1 odgovornosti
ministra i njegovog zamjenika,
- imenovanje, ovlastenja, obaveze i odgovornosti
direktora i zamjenika direktora upravne organizacije.
- Propisi i drugi akti drzavnih organa;
- Inspekcijski nadzor:
- zajednicke odredbe,
- upravna inspekcija,
- nadzor nad sprovodenjem Zakona o upravi BiH.
3) Entitetski organi uprave i organi uprave Brcko distrikta
BiH
- Organi uprave Republike Srpske;
- Organi uprave Federacije BiH;
- Organi uprave Brcko distrikta BiH.

4) Osnove lokalne samouprave

- Osnove lokalne samouprave:
- poslovi lokalne samouprave,
- organizacija lokalne samouprave.

- Upravni nadzor nad radom lokalne samouprave;

- Pravo opstina na medusobnu saradnju i udruzivanje u saveze
i druge oblike udruzivanja.

b) Pravni izvori i literatura

- Zakon o upravi ("Sluzbeni glasnik BiH", broj 32/02, 102/09
172/17);

- Zakon o Vijecu ministara BiH ("Sluzbeni glasnik BiH", broj
30/03, 42/03, 81/06, 76/07, 81/07, 94/07 i 24/08);

- Zakon o ministarstvima i drugim organima uprave BiH
("Sluzbeni glasnik BiH", broj 5/03, 42/03, 26/04, 42/04,
45/06, 88/07, 35/09, 59/09, 103/09, 87/12, 6/13, 1 83/17);

- Zakon o Vladi Republike Srpske ("Sluzbeni glasnik RS",
broj 118/08);

- Zakon o republickoj upravi ("Sluzbeni glasnik RS", broj
115/18);

- Zakon o lokalnoj samoupravi Republike Srpske ("Sluzbeni
glasnik RS", broj 97/16, 36/19 61/21),

- Zakon o Vladi Federacije BiH ("Sluzbene novine Federacije
BiH", broj 1/94, 8/95, 19/03, 2/06 i 8/06);

- Zakon o organizaciji organa uprave u Federaciji Bosne i
Hercegovine ("Sluzbene novine Federacije BiH", broj
35/05);

- Zakon o principima lokalne samouprave u Federaciji BiH
("Sluzbene novine Federacije BiH", broj 49/06 1 51/09);

- Zakon o ministarstvima i drugim organima uprave BiH
("Sluzbeni glasnik BiH", broj 5/03, 42/03, 26/04, 42/04,
45/06, 88/07, 35/09, 59/09, 103/09, 87/12, 6/13, 19/16 i
83/17);

- Zakon o federalnim ministarstvima i drugim organima
federalne uprave ("Sluzbene novine Federacije BiH", broj
58/02, 19/03, 38/05, 2/06 , 8/06, 61/06, 52/09 1 48/11);

- Odluka o razvrstavanju radnih mjesta i kriterijima za opis
poslova radnih mjesta u institucijama BiH ("Sluzbeni
glasnik BiH", broj 12/03, 30/14, 67/151 51/18);

- Odluka o principima za utvrdivanje unutra$nje organizacije
uprave institucija BiH ("'Sluzbeni glasnik BiH", broj 30/13).
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(3) Upravni postupak i upravni spor
a) Gradivo
1) Upravni postupak
Opste odredbe
- Upravni postupak (karakteristike);
- Poseban postupak i supsidijarna primjena zakona;
- Principi postupka;
- Nadleznost;
- Stranka u upravnom postupku i njeno zastupanje;
- Komuniciranje organa i stranaka;
- Dostavljanje pismena;
- Rokovi,
- Povrat u prijasnje stanje;
- Odrzavanje reda;
- Troskovi postupka.
Prvostepeni postupak
- Pokretanje postupka i zahtjevi stranaka;
- Postupak do donosenja rjesen;ja;
- Dokazivanje;
- Rjesenje;
- Zakljucak.
Pravni lijekovi
- Redovni pravni lijekovi:
- Zalba.
- Vanredni pravni lijekovi:
- Obnova postupka;
- Posebni slucajevi ponistavanja, ukidanja, mijenjanja
rjeSenja i pravne posljedice;
- Mijenjanje i poniStavanje rjeSenja u svezi s upravnim
sporom;
- Ponistavanje i ukidanje po pravu nadzora;
- Ukidanje i mijenjanje pravosnaznog rjesenja uz
pristanak ili na zahtjev stranke;
- Vanredno ukidanje rjesenja;
- Oglasavanje rjeSenja niStavnim.
Izvrsenje rjesenja i zakljucka
- Izvrsenje rjesenja;
- Uslovi 1 nacin administrativnog izvrSenja (zakljucak o
dozvoli izvr$enja).
2) Upravni spor
- Uvod u pravila i vrste upravnog spora;
- Pravo pokretanja upravnog spora;
- Pobijanje upravnog akta;
- Postupak pokretanja upravnog spora;
- Odluke suda u upravnom sporu;
- Vanredni pravni lijekovi;
- Obaveznost presuda.

b) Pravni izvori i literatura

- Zakon o upravnom postupku ("Sluzbeni glasnik BiH", broj
29/02, 12/04 , 88/07, 93/09, 41/13 1 53/16);

- Zakon o upravnim sporovima BiH ("Sluzbeni glasnik BiH",
broj 19/02, 88/07, 83/08 i 74/10).

(4) Radni odnosi
a) Gradivo
1) Radni odnosi zaposlenika

- Pojam 1 bitni elementi radnog odnosa;
- Zaklju¢ivanje ugovora o radu:
- sadrzaj ugovora,
- probni rad,
- ugovor o radu na neodredeno i odredeno vrijeme.
- Radno vrijeme;
- Odmori i odsustva;
- Zastita zaposlenika:
- Zena i materinstva,

- privremeno ili trajno nesposobnih za rad.
- Plate i naknade;
- Obrazovanje, osposobljavanje i usavrsavanje za rad,
- Ocjenjivanje zaposlenika;
- Pripravnici i volonteri;
- Struéni ispit;
- Izumi i tehnicka unapredenja zaposlenika;
- Zabrana takmicenja zaposlenika s poslodavcem;
- Disciplinska odgovornost;
- Naknada Stete;
- Prestanak ugovora o radu:
- nacin prestanka ugovora,
- otkaz s ponudom izmjenjenog ugovora o radu.
- Prava, obaveze i zastita prava iz radnog odnosa;
- Zabrana diskriminacije;
- Stavljanje zaposlenika na raspolaganje;
- Pravilnik o radu;
- Kolektivni ugovor;
- Reprezentativni sindikat;
- Radna knjizica;
- Strajk;
- Nadzor nad primjenom propisa o radu;
- Knjiga evidencije zaposlenih i personalni dosje:
- Cuvanje, uspostavljanje i vodenje knjige evidencije
zaposlenih i personalnih dosjea,
- pristup personalnom dosjeu i zaklju€ivanje personalne
evidencije.
2) Radni odnosi drzavnih sluZzbenika
- Opsti pojmovi o drzavnoj sluzbi:
- principi drzavne sluzbe,
- izuzeée u primjeni zakona o drzavnoj sluzbi u
institucijama BiH,
- radna mjesta u drzavnoj sluzbi,
- duznosti i prava drzavnih sluzbenika,
- nespojivost s duznostima drzavnog sluzbenika.
- Sekretari u Parlamentarnoj skupstini BiH i savjetnici;
- Popunjavanje upraznjenih radnih mjesta:
- interni i eksterni premjestaj i direktno preuzimanje,
- interno i javno oglasavanje,
- opsti uslovi za postavljenje drzavnog sluzbenika,
- nediskriminacija,
- komisije za izbor,
- javni konkurs i izborni proces,
- postavljenje drzavnog sluzbenika,
- zaposljavanje na odredeno vrijeme,
- probni rad.
- Ocjena rada i unapredenje;
- Prekobrojnost;
- Sekretar s posebnim zadatkom;
- Uslovi rada drzavnog sluzbenika;
- Prestanak radnog odnosa;
- Disciplinska odgovornost drzavnog sluzbenika, disciplinski
postupak i disciplinske mjere;
- Suspenzije;
- Upravljanje drzavnom sluzbom — institucije:
- Agencija za drzavnu sluzbu,
- Odbor drzavne sluzbe za zalbe.
- Primjena propisa iz zdravstvene zaStite, penzijsko-
invalidskog osiguranja i drugih vrsta socijalne zastite
drzavnih sluzbenika.

b) Pravni izvori i literatura

- Zakon o radu u institucijama BiH (""SluZbeni glasnik BiH",
broj 26/04, 7/05, 48/05, 60/10, 32/13, 93/17 1 59/22),
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- Zakon o drzavnoj sluzbi u institucijama BiH ("Sluzbeni
glasnik BiH", broj 19/02, 35/03, 4/04, 17/04, 26/04, 37/04,
48/05, 2/06, 32/07, 43/09, 8/10, 40/12, 1 93/17);

- Pravilnik o disciplinskoj i materijalnoj odgovornosti
zaposlenika u institucijama BiH ("Sluzbeni glasnik BiH",
broj 81/07);

- Odluka o uslovima i nadinu polaganja struénog upravnog
ispita pripravnika, lica s visokom Skolskom spremom i
zaposlenika na nivou BiH ("Sluzbeni glasnik BiH", broj
104/10, 105/12 1 61/14);

- Uputstvo o sadrzaju, na¢inu vodenja i ¢uvanja personalnih
dosjea zaposlenih u institucijama BiH ("Sluzbeni glasnik
BiH", broj 47/16).

(5) Kancelarijsko poslovanje u organima uprave

a) Gradivo

1) Kancelarijsko poslovanje

- Kancelarijsko poslovanje (pojam, sadrzaj i znacaj);

- Principi kancelarijskog poslovanja;

- Osnovni pojmovi u kancelarijskom poslovanju;

- Osnovne knjige evidencije u kancelarijskom poslovanju;

- Klasifikacijske oznaka predmeta i akata (pojam i znacaj);

- Primanje, otvaranje, pregledanje i rasporedivanje poste,
odnosno akata;

- Zavodenje akata;

- Dostavljanje predmeta i akata u rad;

- Sluzbeni akti (osnovni i pomo¢ni dijelovi);

- Faksimil;

- Vracanje rijesenih predmeta pisarnici;

- Rokovnik predmeta;

- Otprema poste;

- Stavljanje u arhivu i Cuvanje predmeta (pretpostupak ili
prethodni postupak);

- Organizacija prijema stranke, radne prostorije i njihovo
koristenje.

2) Arhivsko poslovanje

- Zavrsna faza kancelarijskog poslovanja (arhiviranje i
Cuvanje zavrenih predmeta i akata);

- Evidencija ukupne registraturne grade (vodenje i koristenje
arhivske knjige);

- Uslovi za ¢uvanje registraturne grade i arhivske grade;

- Lista kategorija registraturne grade s rokovima ¢uvanja;

- Postupak odabiranja arhivske grade iz registraturne grade;

- Primopredaja arhivske grade nadleznom arhivu.

3) Ovjera potpisa, rukopisa i prepisa

- Nadleznost organa za ovjeru potpisa, rukopisa i prepisa;

- Evidencija i mjesto ovjere potpisa, rukupisa i prepisa;

- Ovjera potpisa i rukopisa;

- Ovjera prepisa;

- Nadovjera (poseban postupak ovjere isprava);

- Opvjera isprava prema Haskoj konvenciji.

4) Pecati

- Namjena pecata;

- Oblik i sadrzaj pecata;

- Izrada pecata;

- Cuvanje, upotreba i evidencije o pecatima;

- Unistavanje pecata;

- Oglasavanje nevaze¢im nestalog peCata i izrada novog
umjesto nestalog pecata.

b) Pravni izvori i literatura

- Zakon o pecatu institucija BiH ("Sluzbeni glasnik BiH", broj
12/98, 14/03 i 62/11);

- Zakon o arhivskoj gradi i Arhivu BiH ("Sluzbeni glasnik
BiH", broj 16/01 i 23/04);

- Zakon o ovjeravanju potpisa, rukopisa i prepisa ("Sluzbeni
glasnik RS", broj 106/09);

- Zakon o ovjeravanju potpisa, rukopisa i prepisa ("Sluzbeni
list SR BiH", broj 37/01, 39/75 i 42/89);

- Odluka o kancelarijskom poslovanju u institucijama BiH
("Sluzbeni glasnik BiH", broj 74/14);

- Uputstvo o nacinu vrSenja kancelarijskog poslovanja u
institucijama BiH ("Sluzbeni glasnik BiH", broj 30/15 i
52/16);

- Uputstvo o postupku i nadinu izrade, nacinu vodenja i
sadrzaju evidencije o pecatima, uniStavanju i stavljanju van
upotrebe pecata institucija BiH ("Sluzbeni glasnik BiH", broj
6/12162/12);

- Pravilnik o zastiti i cuvanju arhivske grade u Arhivu BiH i
registraturne grade u institucijama BiH ("Sluzbeni glasnik
BiH", broj 10/03);

- Pravilnik o preuzimanju arhivske grade u Arhiv BiH
("Sluzbeni glasnik BiH", broj 10/03);

- Uputstvo o arhivskoj knjizi, Cuvanju registraturne i arhivske
grade i primopredaji arhivske grade izmedu ministarstava,
sluzbi, institucija i drugih organa Vije¢a ministara BiH i
Arhiva BiH ("Sluzbeni glasnik BiH", broj 16/06).

IV - PROGRAM STRUCNOG ISPITA ZA KANDIDATE SA

SREDNJOM SKOLSKOM SPREMOM

Clan 6.
(Gradivo, pravni izvori i pravna literatura za kandidate sa
srednjom Skolskom spremom)
Program stru¢nog ispita za kandidate sa srednjom Skolskom
spremom obuhvata predmete, gradivo, pravne izvore i pravnu
literaturu, i to:

(1) Osnove ustavnog sistema
a) Gradivo
1) Ustavni sistem BiH

- Ljudska prava i osnovne slobode;

- Nadleznosti institucija Bosne i Hercegovine;
- Organizacija vlasti u BiH — institucije BiH;

- Struktura pravosuda u Bosni i Hercegovini.
b) Pravni izvori i literatura

- Ustav BiH (Opsti okvirni sporazum za mir u BiH - Aneks 4 i
Amandman I na Ustav BiH "Sluzbeni glasnik BiH", broj
25/09);

- Zakon o pravobranilastvu BiH ("'Sluzbeni glasnik BiH", broj
8/02, 10/02, 44/04, 102/09 1 47/14);

- Zakon o Tuzilastvu BiH ("Sluzbeni glasnik BiH", broj 49/09
- Preciscen tekst i 97/09);

- Zakon o ombudsmenu BiH ("Sluzbeni glasnik BiH", broj
19/02, 35/04, 32/06 i 38/06).

(2) Osnove uprave u BiH
a) Gradivo
1) Osnove uprave u BiH

- Poslovi organa uprave;

- Odnos organa uprave:
- prema ombudsmenu za ljudska prava BiH,
- prema strankama.

- Unutrasnja organizacija organa uprave (Pravilnik - sadrzaj i
nacin donosenja).

2) Drzavni organi uprave

- Drzavni organi uprave (osnivanje i vrste);

- Rukovodenje drzavnim organima uprave:

- imenovanje, ovlastenja, obaveze 1 odgovornosti
ministra i njegovog zamjenika,
- imenovanje, ovlastenja, obaveze 1 odgovornosti

direktora i zamjenika direktora upravne organizacije.
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Propisi i drugi akti drzavnih organa;

Inspekcijski nadzor:

- zajednicke odredbe,

- upravna inspekcija,

- nadzor nad sprovodenjem Zakona o upravi BiH.

3) Entitetski organi uprave i organi uprave Brc¢ko distrikta

BiH

Organi uprave Republike Srpske;
Organi uprave Federacije BiH;
Organi uprave Brcko distrikta BiH.

4) Osnove lokalne samouprave

Osnove lokalne samouprave:

- poslovi lokalne samouprave;

- organizacija lokalne samouprave.

Pravo opstina na medusobnu saradnju i udruzivanje u saveze
i druge oblike udruzivanja.

b) Pravni izvori i literatura

Zakon o upravi ("Sluzbeni glasnik BiH", broj 32/02,102/09 i
72/17);

Zakon o lokalnoj samoupravi Republike Srpske ("Sluzbeni
glasnik RS", broj 97/16, 36/19 61/21);

Zakon o principima lokalne samouprave u Federaciji BiH
("Sluzbene novine Federacije BiH", broj 49/06 1 51/09).

(3) Upravni postupak
a) Gradivo
1) Upravni postupak

Opste odredbe

Upravni postupak (karakteristike);

Nadleznost;

Stranka u upravnom postupku i njeno zastupanje;
Komuniciranje organa i stranaka;

Dostavljanje pismena;

Rokovi,

Troskovi postupka.

2) Prvostepeni postupak

Pokretanje postupka i zahtjevi stranaka;
Postupak do donosenja rjesenja;
Dokazivanje;

Rjesenje.

3) Pravni lijekovi

Zalba (pravo Zalbe, nadleznost organa za rjesavanje po Zalbi,
rok za zalbu, sadrzaj zalbe, predavanje zalbe, rad
prvostepenog organa po zalbi, rjeSavanje drugostepenog
organa po zalbi, zalba kada prvostepeno rjesenje nije
donijeto, rok za donosenje rjeSenja po zalbi);

Vanredni pravni lijekovi (samo nabrojati i objasniti kada se
mogu ulagati).

b) Pravni izvori i literatura

Zakon o upravnom postupku ("'Sluzbeni glasnik BiH", broj
29/02, 12/04, 88/07, 93/09, 41/13 i 53/16).

(4) Radni odnosi u organima uprave
a) Gradivo
Radni odnosi zaposlenika

Pojam i bitni elementi radnog odnosa;

Zakljucivanje ugovora o radu:

- sadrzaj ugovora,

- probni rad,

- ugovor o radu na neodredeno i odredeno vrijeme.
Radno vrijeme;

Odmori i odsustva;

Zastita zaposlenika:

- Zena i materinstva,
- privremeno ili trajno nesposobnih za rad.
- Plate i naknade;
- Obrazovanje, osposobljavanje i usavrSavanje za rad;
- Ocjenjivanje zaposlenika;
- Pripravnici i volonteri;
- Struéni ispit;
- Izumi i tehnicka unapredenja zaposlenika;
- Zabrana takmicenja zaposlenika s poslodavcem;
- Disciplinska odgovornost;
- Naknada Stete;
- Prestanak ugovora o radu:
- nacin prestanka ugovora,
- otkaz s ponudom izmjenjenog ugovora o radu.
- Prava, obaveze i zastita prava iz radnog odnosa;
- Zabrana diskriminacije;
- Radna knjizica;
- Strajk.
b) Pravni izvori i literatura

- Zakon o radu u institucijama BiH ("SluZbeni glasnik BiH",
broj 26/04, 7/05, 48/05, 60/10, 32/13, 93/17 1 59/22);

- Pravilnik o disciplinskoj i materijalnoj odgovornosti
zaposlenika u institucijama BiH ("Sluzbeni glasnik BiH",
broj 81/07);

- Odluka o uslovima i nadinu polaganja struénog upravnog
ispita pripravnika, lica s visokom Skolskom spremom i
zaposlenika na nivou BiH ("Sluzbeni glasnik BiH", broj
104/10, 105/12 1 61/14);

- Uputstvo o sadrzaju, nacinu vodenja i ¢uvanja personalnih
dosjea zaposlenih u institucijama BiH ("Sluzbeni glasnik
BiH", broj 47/16).

(5) Kancelarijsko poslovanje u organima uprave

a) Gradivo

1) Kancelarijsko poslovanje

- Kancelarijsko poslovanje (pojam, sadrzaj i znacaj);

- Principi kancelarijskog poslovanja;

- Osnovni pojmovi u kancelarijskom poslovanju;

- Osnovne knjige evidencije u kancelarijskom poslovanju;

- Klasifikacijske oznaka predmeta i akata (pojam i znacaj);

- Primanje, otvaranje, pregledanje i rasporedivanje poste,
odnosno akata;

- Zavodenje akata;

- Dostavljanje predmeta i akata u rad,;

- Sluzbeni akti (osnovni i pomo¢ni dijelovi);

- Faksimil;

- Vracanje rijeSenih predmeta pisarnici;

- Rokovnik predmeta;

- Otprema poste;

- Stavljanje u arhivu i Cuvanje predmeta (pretpostupak ili
prethodni postupak);

- Organizacija prijema stranke, radne prostorije i njihovo
koritenje.

2) Arhivsko poslovanje

- Zavrsna faza kancelarijskog poslovanja (arhiviranje i
Cuvanje zavrSenih predmeta i akata);

- Evidencija ukupne registraturne grade (vodenje i koristenje
arhivske knjige);

- Uslovi za cuvanje registraturne grade i arhivske grade;

- Lista kategorija registraturne grade s rokovima ¢uvanja;

- Postupak odabiranja arhivske grade iz registraturne grade;

- Primopredaja arhivske grade nadleznom arhivu.

3) Ovjera potpisa, rukopisa i prepisa

- Nadleznost organa za ovjeru potpisa, rukopisa i prepisa;
- Evidencija i mjesto ovjere potpisa, rukupisa i prepisa;
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- Ovjera potpisa i rukopisa;

- Ovjera prepisa;

- Nadovjera (poseban postupak ovjere isprava);

- Opvjera isprava prema Haskoj konvenciji.

4) Pecati

- Namjena pecata;

- Oblik i sadrzaj pecata;

- Izrada pecata;

- Cuvanje, upotreba i evidencije o pe¢atima;

- UniStavanje pecata;

- Oglasavanje nevazeCim nestalog pecata i izrada novog
umjesto nestalog pecata.

b) Pravni izvori i literatura

- Zakon o pecatu institucija BiH ("Sluzbeni glasnik BiH", broj
12/98, 14/03 i 62/11);

- Zakon o arhivskoj gradi i Arhivu BiH ("Sluzbeni glasnik
BiH", broj 16/01 i 23/04);

- Zakon o ovjeravanju potpisa, rukopisa i prepisa ("Sluzbeni
glasnik RS", broj 106/09);

- Zakon o ovjeravanju potpisa, rukopisa i prepisa ("Sluzbeni
list SR BiH", broj 37/01 i 39/75 i 42/89),

- Odluka o kancelarijskom poslovanju u institucijama BiH
("Sluzbeni glasnik BiH", broj 74/14);

- Uputstvo o nacinu vrSenja kancelarijskog poslovanja u
institucijama BiH ("Sluzbeni glasnik BiH", broj 30/15 i
52/16);

- Uputstvo o postupku i nacinu izrade, nafinu vodenja i
sadrzaju evidencije o pecatima, unistavanju i stavljanju van
upotrebe pecata institucija BiH ("Sluzbeni glasnik BiH", broj
6/12162/12),

- Pravilnik o zastiti i cuvanju arhivske grade u Arhivu BiH i
registraturne grade u institucijama BiH ("Sluzbeni glasnik
BiH", broj 10/03);

- Pravilnik o preuzimanju arhivske grade u Arhiv BiH
("Sluzbeni glasnik BiH", broj 10/03);

- Uputstvo o arhivskoj knjizi, Cuvanju registraturne i arhivske
grade i primopredaji arhivske grade izmedu ministarstava,
sluzbi, institucija i drugih organa Vije¢a ministara BiH i
Arhiva BiH ("Sluzbeni glasnik BiH", broj 16/06).

V - PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 7.
(Prestanak vazenja Programa)

Stupanjem na snagu ovog programa prestaje da vazi
Program struénog upravnog ispita za pripravnike, lica s visokom
Skolskom spremom i zaposlenike na nivou Bosne i Hercegovine
("Sluzbeni glasnik BiH", broj 12/13).

Clan 8.
(Stupanje na snagu)

Ovaj program stupa na snagu narednog dana od dana
objavljivanja u "Sluzbenom glasniku BiH".

Broj 01-02-8801/22

12. decembra 2022. godine

Ministar
Josip Grubesa, s. 1.

MINISTARSTVO SIGURNOSTI
BOSNE I HERCEGOVINE

923

Na temelju ¢lanka 142. stavak (1) tocka ¢) u svezi s ¢lankom
104. stavak (1) Zakona o strancima ("'Sluzbeni glasnik BiH", br.
88/15 1 34/21), ¢l. 4. i 14. stavak (1) alineja 8) Zakona o
ministarstvima i drugim tijelima uprave Bosne i Hercegovine
("Sluzbeni glasnik BiH", br. 5/03, 42/03, 26/04, 42/04, 45/06,
88/07, 35/09, 59/09, 103/09, 87/12, 6/13, 13/16 i 83/17) i ¢lanka

16. Zakona o upravi ("Sluzbeni glasnik BiH", br. 32/02, 102/09 i
72/17), Ministarstvo sigurnosti donijelo je

PRAVILNIK
0 IZMJENAMA 1 DOPUNI PRAVILNIKA O ULASKU I
BORAVKU STRANACA

Clanak 1.

U clanku 73. (Stalni boravak) stavak (5) Pravilnika o
ulasku i boravku stranaca ("Sluzbeni glasnik BiH", broj 25/16) iza
rije¢i "odobrenog privremenog boravka" dodaje se rijec

"neposredno".

Stavak (6) mijenja se i glasi:

"(6) Iznimno od stavka (5) ovog ¢lanka, smatra se da postoji
kontinuitet boravka i kada stranac zbog promjene osnove
boravka ili iz humanitarnih razloga, kao S$to su prirodne
katastrofe, elementarne nepogode, teska bolest stranca, smrt
¢lana uze obitelji ili drugih humanitarnih razloga, napravio
prekid izmedu odobravanih privriemenih boravaka u
posljednjih pet godina, S§to Sluzba cijeni u svakom
pojedinacnom slucaju na temelju dostavljenih dokaza".

Iza stavka (7) dodaje se novi stavak (8) koji glasi:

"(8) U razdoblje izbivanja iz stavka (5) ovog Cclanka, ne
uraCunava se vrijeme koje stranac, u razdoblju odobrenog
privremenog boravka u BiH, izbiva iz BiH zbog privremenih
posebnih ili iznimnih razloga kao §to su radni angazman,
lijecenje, teska bolest stranca ili smrt ¢lana uze obitelji i to
ako se radi o strancu koji boravi u BiH po osnovi spajanja
obitelji s drzavljaninom BiH koji ima prebivaliste u BiH,
pod uvjetom da stranac tijekom svakog odobrenog
privremenog boravka boravi najmanje 90 dana na teritoriju
BiH.

Dosadasnji st. (8) i (9) postaju st. (9) 1 (10).
U stavaku (8) koji postaje stavak (9) rijeci: "iz stavka (1)
tocke c¢) ovog ¢lanka" briSu se.
Clanak 2.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana
objavljivanja u "Sluzbenom glasniku BiH".
Broj 06-02-2-7016/22
13. prosinca 2022. godine
Sarajevo

Ministar
Dr. Selmo Cikotié, v. r.

Ha ocnoBy unana 142. craB (1) Tauka 1) y Be3u ca 4WIaHOM
104. craB (1) 3akona o crpannuma ("Ciyx0Oenn riacHuk buX",
op. 88/15 u 34/21), un. 4. u 14. craB (1) anmuneja 8) 3akoHa o
MHHHCTAPCTBUMA © JPYyTMM OpraHuMma ymnpase boche
Xepuerosuse ("Curyx0enu rmacauk buX", 6p. 5/03, 42/03, 26/04,
42/04, 45/06, 88/07, 35/09, 59/09, 103/09, 87/12, 6/13, 13/16 u
83/17) u unana 16. 3akona o ynpaeu ("Ciyx0enu rnacauk buX",
op. 32/02, 102/09 wu 72/17), MunucrapctBo 6€30jeTHOCTH
JIOHHjEJIO je

MHNPABUJIHUK
O I3BMJEHAMA U JOITYHHU ITPABUJIHUKA O
YJACKY U BOPABKY CTPAHAILIA

Unan 1.

VY unany 73. (Cranum GopaBak) craB (5) [IpaBmiHuka o
ynacky U OopaBky crtpaHana ("Ciyx6enu riaacauk buX", 6poj
25/16) u3a pujeun "omobpeHor npuBpemeHor 6opaBka" nozaaje ce
pujeu "HemocpenHo".

CraB (6) IlpaBwinnka o yiacky u OOpaBKy cCTpaHara
("Cayx6enu rimacauk buX", 6poj 25/16) Mujema ce u riacu:

"(6) HzyserHo on craBa (5) OBOT WiaHa, cMarpa ce Aa IOCTOjH

KOHTHHYUTET OopaBKa M KaJa CTpaHal 300r TpOoMjeHe

OCHOBa OOpaBKa MIIM M3 XyMaHUTapHUX Pa3Jiora Kao LITO Cy



