PROGRAM

STRUCNOG UPRAVNOG ISPITA ZA VJEZBENIKE I ZAPOSLENIKE NA RAZINI BOSNE I
HERCEGOVINE

I - OPCE ODREDBE

1. Ovim programom propisuje se sadrzaj, gradivo i pravna vrela za strucni upravni ispit (u daljnjem tekstu:
strucni ispit) vjezbenika i zaposlenika na razini Bosne i Hercegovine (u daljnjem tekstu: BiH).

2. Po ovom programu strucni ispit polazu vjezbenici i zaposlenici iz odredbe tocke II. Odluke o uvjetima i
nacinu polaganja stru¢nog ispita vjezbenika i zaposlenika na razini BiH (u daljnjem tekstu: Odluka o stru¢énom
ispitu).

3. Prilikom ispitivanja kandidata na usmenom dijelu stru¢nog ispita, ispitivaci su duzni voditi rauna o tome da
kandidatu postavljaju samo pitanja koja su ovim programom utvrdena za viSu, odnosno za srednju Skolsku
spremu.

II - PROGRAM STRUCNOG ISPITA ZA VJEZBENIKE, ZAPOSLENIKE I DRUGE OSOBE VISE
SKOLSKE SPREME

4. Program stru¢nog ispita za vjezbenike, zaposlenike i druge osobe vise skolske spreme, u okviru predmeta iz
tocke IV. Odluke o stru¢nom ispitu, sadrzi sljedece gradivo i pravna vrela i to:

1) Osnove ustavnog sustava
a) Gradivo
Ustavni sustav BiH prema Ustavu BiH (Op¢i okvirni sporazum za mir u BiH - Aneks 4.), koji obuhvaca:

e ljudska prava i temeljne slobode (ljudska prava, medunarodni standardi, katalog prava, izbjeglice i
prognanici),

mjerodavnost institucija BiH,

mjerodavnost entiteta,

dodatne mjerodavnosti BiH,

Parlamentarna skupstina BiH (Dom naroda i Zastupnicki dom - izbor, mandat, mjerodavnost),
Predsjednistvo BiH (izbor, mandat, ovlasti - mjerodavnosti),

Vijeée ministara BiH (sastav, izbor, ovlasti - mjerodavnosti),

Ustavni sud BiH (sastav, jurisdikcija - mjerodavnost).

b) Pravna vrela

e  Ustav BiH (Op¢i okvirni sporazum za mir u BiH - Aneks 4.),
e  Sporazum o ljudskim pravima - Opéi okvirni sporazum za mir u BiH - Aneks 6.

2) Osnove uprave BiH
a) Gradivo

(1) Osnove uprave BiH



poslovi tijela uprave (provedba utvrdene politike i izvrSavanje zakona i drugih propisa, obavljanje
upravnog nadzora, donoSenje provedbenih propisa, predlaganje i davanje preporuka iz oblasti
zakonodavstva, odgovaranje na pitanja tijela zakonodavne vlasti),

povjeravanje javnih ovlasti (kome se povjeravaju, nacin povjeravanja, upravni nadzor nad radom
institucija koje imaju javne ovlasti),

medusobni odnosi tijela uprave (ovlasti i obveze tijela uprave u medusobnim odnosima, medusobna
suradnja tijela uprave na istoj i razli¢itoj razini vlasti),

odnosi tijela uprave prema ombudsmanima,

odnos tijela uprave prema strankama (gradanima i drugim strankama),

pravilnik o unutarnjem ustrojstvu tijela uprave (sadrzaj i nacin donosSenja),

rukovoditelj tijela uprave i njegov zamjenik (imenovanje, smjenjivanje i ovlasti),

rukovode¢i drzavni sluzbenici i drzavni sluzbenici s posebnim ovlastima (postavljenje, smjenjivanje i
ovlasti),

sredstva za rad tijela uprave (vrste sredstava),

inspekcijski nadzor (tko obavlja inspekcijski nadzor, pokretanje postupka, ovlasti i obveze inspektora,
vrste upravnih mjera).

(2) Tijela uprave i upravne organizacije BiH

utemeljenje i vrste tijela uprave i upravnih organizacija,

upravljanje tijelima uprave i upravnim organizacijama (ministar i njegov zamjenik - imenovanje i
ovlasti, direktor i zamjenik direktora samostalne upravne organizacije i upravne organizacije u sastavu -
imenovanje 1 ovlasti),

rukovodeéi drzavni sluzbenici u tijelima uprave i upravnim organizacijama (vrste - postavljenje i
ovlasti),

propisi i drugi akti tijela uprave i upravnih organizacija.

b) Pravna vrela

Zakon o upravi ("Sluzbeni glasnik BiH", broj 32/02).

3) Upravni postupak i upravni spor

a) Gradivo

(1) Upravni postupak

(a) Opce odredbe

temeljna nacela,

mjerodavnost,

stranka i njezino zastupanje (pojam stranke, procesna sposobnost i zakonski zastupnik, vrste
zastupnika),

komuniciranje tijela i stranaka (podnesci, pozivanje i zapisnik),

dostava (nacin dostave, posredna i obvezna osobna dostava, posebni slucajevi dostave, dostavnica i
pogreske u dostavi),

rokovi (vrste i racunanje rokova),

troskovi postupka (troskovi tijela i stranaka i oslobadanje od placanja troskova).

(b) Prvostupanjski postupak

pokretanje postupka (pokretanje postupka, odustajanje od zahtjeva),

postupak do donosenja rjesenja (zajedni¢ke odredbe, skraceni postupak i poseban ispitni postupak),
dokazivanje (isprave, uvjerenja, svjedoci, izjava stranke, vjestaci i uvidaj),

rjesenje (tijelo koji donosi rjeSenje, oblik i sastavni dijelovi rjeSenja, rok za izdavanje rjesenja,
ispravljanje pogresaka u rjesenju),



e  zakljucak.
(c) Pravni lijekovi

e zalba (pravo zalbe, mjerodavnost 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),

e vrste izvanrednih pravnih lijekova (nazivi i kada se mogu koristiti i tijelo koje rjeSava po njima).

(d) Izvrsenje rjesenja

e izvrSenja rjeSenja (kada rjeSenje-prvostupanjsko i drugostupanjsko postaje izvrsno),
e administrativno izvrSenje (uvjeti i nacin izvrSenja i zakljucak o dozvoli izvrSenja).

(2) Upravni spor

tko mozZe pokrenuti upravni spor,

rok za pokretanje spora,

tuzba za pokretanje spora,

upravni akti protiv kojih se moze pokrenuti upravni spor,
upravni akti protiv kojih se ne moze pokrenuti upravni spor,
obveznost presude.

b) Pravna vrela

e  Zakon o upravnom postupku ("Sluzbeni glasnik BiH", broj 29/02),
e  Zakon o upravnim sporovima ("Sluzbeni glasnik BiH", broj 19/02).

4) Radni odnosi
a) Gradivo
Radni odnosi zaposlenika u tijelima uprave i upravnim organizacijama BiH, koji obuhvaéaju:

prijam u radni odnos (opéi i posebni uvjeti za prijam u radni odnos),
sadrzaj ugovora o radu,

ugovor o radu na neodredeno i odredeno vrijeme,
probni rad,

odmori i odsustva,

zastita zaposlenika,

place i naknade,

obrazovanje, osposobljavanje i usavrSavanje,
vjezbenici,

volonterski rad,

izumi i tehnicka unapredenja,

zabrana natjecanja sa poslodavcem,

stegovna odgovornost,

prestanak ugovora o radu,

prava i obveze iz radnog odnosa zaposlenika,
stavljanje zaposlenika na raspolaganje,
kolektivni ugovor,

e reprezentativni sindikat,

e nadzor nad primjenom propisa o radu.

b) Pravna vrela



e  Zakon o radu u institucijama BiH ("Sluzbeni glasnik BiH", broj 26/04).

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

e pojam, sadrzaj i znacaj uredskog poslovanja,

e nacela uredskog poslovanja,

e znacenje pojedinih izraza u uredskom poslovanju (akt, prilog, predmet, dosije, fascikl, arhivska grada,

registracijski materijal, pisarnica, arhiva),

osnovne knjige evidencije u uredskom poslovanju,

pojam i znacaj klasifikacijskih oznaka predmeta i akata,

primanje, otvaranje, pregledanje i rasporedivanje (signiranje) poste, odnosno akata,

postupak s aktima koji podlijezu taksiranju,

zavodenje akata (nacin i vrijeme zavodenja, prijamni §tambilj),

evidencija o predmetima i aktima (upisnik prvostupanjskih predmeta upravnog postupka, upisnik

drugostupanjskih predmeta upravnog postupka, djelovodnik predmeta i akata, djelovodnik za

povjerljivu i strogo povjerljivu postu),

e zdruzivanje akata,

e dostavljanje predmeta i akata u rad (interna dostavna knjiga, prijam i otprema racuna),

e rad zaposlenika ovlastenih za rjeSavanje predmeta i akata (prikupljanje podataka, sastavni dijelovi
sluzbenog akta, vracanje rijeSenih predmeta u pisarnicu),

e razvodenje akata i predmeta,

e rokovnik predmeta,

e otpremanje poste (nacin otpremanja poste, knjiga otpreme poste putem kurira i knjiga otpreme poste
putem poste).

(2) Arhivsko poslovanje

e arhivski poslovi tijela uprave (arhiviranje i Cuvanje zavrSenih predmeta i akata, vodenje i koriStenje
arhivske knjige, uvjeti za cCuvanje registracijskog materijala i arhivske grade, lista kategorija
registracijskog materijala s rokovima cuvanja, postupak odabiranja arhivske grade iz registracijskog
materijala i nacin primopredaje arhivske grade mjerodavnom arhivu).

(3) Pecati tijela vlasti

e pecati tijela vlasti (namjena, oblik, sadrzaj, izrada, ¢uvanje i uporaba, evidencije, nestanak i izrada
novog umjesto nestalog pecata).

b) Pravna vrela

e Odluka o uredskom poslovanju ministarstava, sluzbi, institucija i drugih tijela VijeCa ministara BiH
("Sluzbeni glasnik BiH", broj 21/01 i 29/03),

e Naputak o nacinu vrsenja uredskog poslovanja ministarstava, sluzbi, institucija i drugih tijela Vijeca
ministara BiH ("Sluzbeni glasnik BiH", broj 15/03),

e  Zakon o pecatu institucija BiH ("Sluzbeni glasnik BiH", broj 12/98 i 14/03),

e Naputak o nacinu izrade, cuvanja, vodenja evidencije i uniStavanja pecata institucija BiH ("Sluzbeni
glasnik BiH", broj 22/98).

NAPOMENA: Do donosenja provedbenih akata necée se ispitivati gradivo vezano za arhivsko poslovanje.



I - PROGRAM STRUCNOG ISPITA ZA VJEZBENIKE I ZAPOSLENIKE I DRUGE OSOBE
SREDNjE SKOLSKE SPREME

5. Program stru¢nog ispita za vjezbenike i zaposlenike srednje Skolske spreme iz drzavnih tijela uprave i
drugih drzavnih institucija u okviru predmeta iz tocke IV. Odluke o stru¢nom ispitu, sadrzi sljedece gradivo i
pravna vrela, i to:

1) Osnove ustavnog sustava

a) Gradivo

Ustavni sustav BiH prema Ustavu BiH (Op¢i okvirni sporazum za mir u BiH -Aneks 4.), koji obuhvaca:
ljudska prava i osnovne slobode (ljudska prava i katalog prava),

mjerodavnost institucija BiH,

Parlamentarna skupstina BiH (Dom naroda i Zastupnicki dom-sastav i nacin izbora),

Predsjednistvo BiH (izbor, mandat i ovlasti),
Vijec¢e ministara BiH (sastav, izbor i ovlasti).

b) Pravna vrela
e Ustav BiH (Op¢i okvirni sporazum za mir u BiH -Aneks 4).
2) Osnove uprave BiH
a) Gradivo
(1) Osnove uprave BiH

e poslovi tijela uprave (provodenje utvrdene politike i izvrSavanje zakona i drugih propisa, obavljanje
upravnog nadzora, donoSenje provedbenih propisa, predlaganje i davanje preporuka iz oblasti
zakonodavstva, odgovaranje na pitanja tijela zakonodavne vlasti),

e odnosi tijela uprave prema ombudsmanima,

e odnos tijela uprave prema strankama (gradanima i drugim strankama),

e  pravilnik o unutarnjem ustrojstvu tijela uprave (sadrzaj i nac¢in donosenja).

(2) Tijela uprave i upravne organizacije
e osnivanje i vrste drzavnih tijela uprave i upravnih organizacija,
e upravljanje tijelima uprave i upravnim organizacijama (ministar i njegov zamjenik-imenovanje i
ovlasti),
e  direktor i zamjenik direktora upravne organizacije,
e rukovodec¢i drzavni sluzbenici u tijelima uprave i upravnim organizacijama,
e propisi i drugi akti tijela uprave i upravnih organizacija.
b) Pravna vrela
e Zakon o upravi ("Sluzbeni glasnik BiH", broj 32/02).
3) Upravni postupak

a) Gradivo



(1) Upravni postupak

(a) Opce odredbe

komuniciranje tijela i stranaka (podnesci, pozivanje i zapisnik),

dostava (nacin dostave, posredna i obvezna osobna dostava),

rokovi (vrste i racunanje rokova),

troskovi postupka (troskovi tijela i stranaka i oslobadanje od placanja troskova).

(b) Prvostupanjski postupak

pokretanje postupka (pokretanje postupka, izmjena zahtjeva, odustajanje od zahtjeva),
postupak do donosenja rjesenja (skraceni postupak i poseban ispitni postupak),

dokazivanje (isprave, uvjerenja, svjedoci, vjestaci i uvidaj),

rjesenje (tijelo koje donosi rjesenje, oblik i sastavni dijelovi rjeSenja, rok za izdavanje rjeSenja).

(c) Pravni lijekovi

zalba (pravo zalbe, mjerodavnost 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 nazivi i protiv kojih se rjeSenja koriste).

b) Pravna vrela

Zakon o upravnom postupku ("Sluzbeni glasnik BiH", broj 29/02).

4) Radni odnosi u tijelima uprave

a) Gradivo

Radni odnosi zaposlenika u tijelima uprave i upravnim organizacijama BiH, koji obuhvaéaju:

prijam u radni odnos (op¢i i posebni uvjeti za prijam u radni odnos),
sadrzaj ugovora o radu,

ugovor o radu na neodredeno i odredeno vrijeme,
probni rad,

odmori i odsustva,

zastita zaposlenika,

place i naknade,

obrazovanje, osposobljavanje i usavrSavanje,
vjezbenici,

volonterski rad,

izumi i tehnicka unapredenja,

zabrana natjecanja sa poslodavcem,

stegovna odgovornost,

prestanak ugovora o radu,

prava i obveze iz radnog odnosa zaposlenika,
stavljanje zaposlenika na raspolaganje,
kolektivni ugovor,

reprezentativni sindikat,

nadzor nad primjenom propisa o radu.

b) Pravna vrela



e  Zakon o radu u institucijama BiH ("Sluzbeni glasnik BiH", broj 26/04).
5) Uredsko poslovanje u tijelima uprave
a) Gradivo
(1) Uredsko poslovanje

e pojam, sadrzaj i znacaj uredskog poslovanja,

e nacela uredskog poslovanja,

e znacenje pojedinih izraza u uredskom poslovanju (akt, prilog, predmet, dosije, fascikl, arhivska grada,
registracijski materijal, pisarnica, arhiva),

e osnovne knjige evidencije u uredskom poslovanju,

e pojam i znacaj klasifikacijskih oznaka predmeta i akata,

e primanje, otvaranje, pregledanje i rasporedivanje (signiranje) poste, odnosno akata,

e postupak s aktima koji podlijezu taksiranju,

e zavodenje akata (nacin i vrijeme zavodenja, prijamni Stambilj),

e evidencija o predmetima i aktima (upisnik prvostupanjskih predmeta upravnog postupka, upisnik
drugostupanjskih predmeta upravnog postupka, djelovodnik predmeta i akata, djelovodnik za
povjerljivu i strogo povjerljivu postu),

e zdruzivanje akata,

e dostavljanje predmeta i akata u rad (interna dostavna knjiga, prijam i otprema rac¢una),

e rad zaposlenika ovlastenih za rjeSavanje predmeta i akata (prikupljanje podataka, sastavni dijelovi
sluzbenog akta, vracanje rijeSenih predmeta u pisarnicu),

e razvodenje akata i predmeta,

e rokovnik predmeta,

e otpremanje poSte (nacin otpremanja poste, knjiga otpreme poste putem kurira i knjiga otpreme poste
putem poste).

(2) Arhivsko poslovanje

e arhivski poslovi tijela uprave (arhiviranje i ¢uvanje zavrSenih predmeta i akata, vodenje i koriStenje
arhivske knjige, uvjeti za cuvanje registracijskog materijala i arhivske grade, lista kategorija
registracijskog materijala s rokovima Cuvanja, postupak odabiranja arhivske grade iz registracijskog
materijala i na¢in primopredaje arhivske grade mjerodavnom arhivu).

(3) Pecati tijela vlasti

e pecati tijela vlasti (namjena, oblik, sadrzaj, izrada, ¢uvanje i uporaba, evidencije, nestanak i izrada
novog umjesto nestalog pecata).

b) Pravna vrela

e QOdluka o uredskom poslovanju ministarstava, sluzbi, institucija i drugih tijela Vije¢a ministara BiH
("Sluzbeni glasnik BiH", broj 21/01 i 29/03),

e Naputak o nacinu vrsenja uredskog poslovanja ministarstava, sluzbi, institucija i drugih tijela Vijeca
ministara BiH ("Sluzbeni glasnik BiH", broj 15/03),

e  Zakon o pecatu institucija BiH ("Sluzbeni glasnik BiH", broj 12/98 i 14/03),

e Naputak o nacinu izrade, ¢uvanja, vodenja evidencije i unistavanja pecata institucija BiH ("Sluzbeni
glasnik BiH", broj 22/98).

NAPOMENA: Do donosenja provedbenih akata nece se ispitivati gradivo vezano za arhivsko poslovanje.
IV - PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

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



