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2)

3)

4)

0)

pa3Bohere aKaTa U peaAMeTa,

POKOBHHUK IIPEIMETA,

ornpemarme momTe (HAYWH OTIpeMara IOLITE,
KIbUTa OTIPEeME IIOIITe IyTeM Kypup M Kmbura
OTIIPEME MOIITE IyTEM HOIITE),

opraHmsanyja mpujemMa CTpaHKe, PagHO MPOCTOpHje
U BUXOBO KOPHUIITEHE.

ApXMBCKO nocnoearne

apXHBHpalkEe W YyBame 3aBPIICHUX MpPEAMETa M
aKara,

BOljere U KOPHUIITEHE apXHBCKE KELHTE,

YCIIOBH 32 4yBarbe PErMCTPAaTYPCKOr MarepHjaia W
apxuBcke Tpabe,

JIMCTa KaTeropuja PerucTpaTypckor matepujaia c
POKOBHMa YyBamba,

nocTymak — opabupama  apxuBcke rpahe 13
PETHCTPaTypCKOT MaTepHjaa,

NpUMoOTIpeaaja  apXWBcke  Tpahle  Hamme:KkHOM
apXHBY).

Ogjepa nomnuca, pykonuca u npujenuca

HaJJIeXKHOCT OpraHa 3a OBjepy MOTIIHCA, PYKOIHCa U
HpHjernca,

OBjepa MOTIHCA U PYKOIIUCA,

OBjepa Ipujenuca,

MOCEOHH CITy4yajeBH OBjepe UCTIPaBa,

OBjepa HcrpaBa mpema Xallkoj KOHBeHIIHjH,
eBHJICHIIMja U MjeCTO OBjepe IOTIHCA, pyKoIlnca U
HpHjernmca.

Tleuamu

HaMjeHa revJaTa,

OOJTHK U caJipiKaj rmedara,

u3paja rnevara,

qyBame U ynoTpeda rneyara,

€BHJICHIIM]E O MeYaTHMa,

YHHUIITaBambe [evaTa,

orjamaBambe HeBaKEMM HECTANIOr mevyaTa U u3paja
HOBOT YMjECTO HECTaJIOT Ieyara.

Ilpasnu useopu u numepamypa

3akoH o0 meuary wuHctutynuja buX ("CuyxGenu
rmacuuk buX", 6p. 12/98, 14/03 u 62/11),

3akoH 0 apxuBckoj rpahu u apxuBy buX ("'CuyxGe-
uu riaacauk buX", 6poj 16/01),

3aKoH 0 OBjepaBamy IMOTIIMCA, PYKONHKCA U Mpemnuca
("Caysx6enu rmacauk PC", 6poj 106/09),

3aKkoH O OBjepaBamy MOTIHCA, PYKONMUCA U TIPHje-
nuca ("Cmyx6enn mucr CP BuX", 6p. 37/01 u
39/75),

Opnyka 0 KaHIEJIapHjCKOM IIOCIOBaEkbY MHHHUCTap-
CTaBa, CIyXOM, HHCTUTyLMja M JPYrHX OpraHa
Casjera munucrapa buX ("CiyxGeHu TriIacHUK
buX", 6p. 21/01 u 29/03),

VYoyTcTBO 0 HauMHy BpIIeHma KaHIETAPHjCKOT
MOCJIOBarba MHHHUCTApCTaBa, CIIYXKOHW, MHCTHTYIHja
u npyrux oprana Casjera wumHHCTapa buX
("Cayx6enn rmacauk buX", 6p. 35/03, 92/05 wu
40/07),

VYIyTCTBO O NMOCTYNKY ¥ HAa4yuMHY HW3paje, HauuHy
Boherma W canpxkajy CBHICHIHMjE O IeYaTUMma,
YVHUINTaBakby U CTaBJbalby BaH YHOTpeOe IedaTa
uacrurymja buX ("Crnyx6enn riacauk buX", 6poj
6/12),

ITpaBUIIHUK O 3aLITHTH M YyBatby apXHUBCKe rpahe y
apxuBy buX mu perucrparypcke rpahe y HHCTHTY-
mujama buX ("Cnyx6Genn rmacuuk buX", 6poj
10/03),

- IlpaBUIHUK O Tpey3uMarwy apxuBcke rpahe y
ApxuB buX ("Cuyx6enn rimacauk buX", 6poj
10/03),

- VYIyTcTBO 0 apXMBCKOj KIbHM3HU, UyBamy perucTpa-
TypHE U apXuBCKe rpale u npuMonpenaju apxuBcke
rpahe m3mely muHHCTapcTaBa, CiTy:KOW, WHCTHTY-
uuja u apyrux tujena Casjera munucrapa buX u
ApxuBa buX ("Cnyx6enu rmacauk buX", 6poj
16/06).

V - IIPEJIASHE U 3ABPIIHE OJPEJIBE

Unan 6.
(ITpecranak Baxemwa [Iporpama)

CrynameM Ha cHary oBor IIporpama mpecraje aa Baxu
IIporpam CTpy4HOTr YIPaBHOT UCIIMTA 32 IPUIPABHUKE, JIMLA Ca
BHCOKOM IIIKOJICKOM CIIPEMOM H 3allOCIICHHKE Ha HUBOY boche
u Xepuerosuse ("'Cinyx6enn riacauk buX", 6poj 34/11).

Ynan 7.
(Cryname Ha cHary)
Osgaj Ilporpam cryma Ha CHary HapeJHOT JaHa Of JaHa
obOjaBipuBama y "Ciry>x0eHoM rimacHuKy buX".

Bpoj 08-02-2-12948/12
29. janyapa 2013. rogune

Munucrap
Bapuma Youak, c. p.

Na osnovu ¢lana 56. stav 3. Zakona o radu u institucijama
Bosne i Hercegovine ("Sluzbeni glasnik BiH", br. 26/04, 7/05,
48/05 i 60/10) i ¢l. 5. i 33. Odluke o uvjetima i nacinu
polaganja stru¢nog upravnog ispita pripravnika, lica sa visokom
Skolskom spremom i zaposlenika na nivou Bosne i Hercegovine
("Sluzbeni glasnik BiH", br. 104/10 i 105/12), ministar pravde
Bosne i Hercegovine, u saradnji sa Uredom za zakonodavstvo
Vije¢a ministara Bosne i Hercegovine i Agencijom za drzavnu
sluzbu Bosne i Hercegovine, donosi

PROGRAM
STRUCNOG UPRAVNOG ISPITA ZA PRIPRAVNIKE,
LICA SA VISOKOM SKOLSKOM SPREMOM |
ZAPOSLENIKE NA NIVOU BOSNE | HERCEGOVINE

| - OPCE ODREDBE

Clan 1.
(Predmet)

Ovim programom propisuje se gradivo, pravni izvori i
pravna literatura za predmete iz kojih zaposleni sa visokom,
viSom i srednjom Skolskom spremom i pripravnici (u daljem
tekstu: kandidati) na nivou Bosne i Hercegovine (u daljem
tekstu: BiH) polazu struéni upravni ispit (u daljem tekstu:
stru¢ni ispit) za obavljanje poslova iz nadleZznosti organa
uprave.

Clan 2.
(Oblasti)
Struéni ispit obuhvata sljedece predmete:
a)  Osnove ustavnog sistema i evropske integracije,
b)  Osnove uprave u BiH,
c)  Upravni postupak i upravni spor,
d) Radni odnosi i
e) Kancelarijsko poslovanje u organima uprave BiH,
sluzbama, tijelima i institucijama BiH.
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Il. PROGRAM STRUCNOG ISPITA ZA KANDIDATE SA
VISOKOM SKOLSKOM SPREMOM

Clan 3.

(Gradivo, pravni izvori i pravna literatura za kandidate sa

Program struc¢nog

visokom Skolskom spremom)
ispita za kandidate sa visokom

Skolskom spremom, obuhvata predmete, gradivo, pravne izvore
i pravnu literaturu, i to:

(1) Osnove ustavnog sistema i evropske integracije

a) Gradivo

1)  Ustavni sistem BiH

opée karakteristike BiH kao drzave (kontinuitet,
demokratska nacela, sastav, kretanje roba, usluga,
kapitala i lica, glavni grad, simboli i drZavljanstvo),
ljudska prava i osnovne slobode (ljudska prava,
medunarodni standardi, izbjeglice i raseljena lica),
nadleznosti i odnosi institucija BiH i entiteta,
nadleZnost entiteta,

dodatne nadleZnosti institucija BiH,

izborni sistem u BiH,

unutradnja struktura vlasti u BiH,

Parlamentarna skupsStina BiH (Dom naroda i
Predstavnic¢ki dom - izbor, mandat i ovlastenja),
Predsjednistvo BiH (izbor, mandat i ovlastenja),
Vijece ministara (sastav, izbor i ovlastenja),

Ustavni sud BiH (sastav, nadleZnost i odluke),
Tuzilastvo BiH (sastav, izbor i ovlastenja),
Pravobranilastvo BiH (sastav, izbor i ovlastenja),
Ombudsmen za ljudska prava BiH (sastav, izbor i
ovlastenja),

organizacija vlasti u Breko Distriktu BiH,
organizacija vlasti u Republici Srpskoj,

organizacija vlasti u Federaciji BiH,

Centralna banka BiH (upravni odbor i nadleznost).

2)  Osnove Evropskih integracija

nastanak i proSirenje Evropske unije,

ciljevi integracija,

institucije Evropske unije (Vijece Evropske unije,
Evropsko vijece, Evropska komisija, Evropski
parlament, Sud Evropskih zajednica, Evropski
revizorski sud, Evropski Ombudsman i Evropska
Centralna banka),

funkcioniranje, procedure i akti Evropske unije,
pravo i izvori prava Evropske unije,

proces stabilizacije i pridruzivanja (kriteriji za
¢lanstvo, od podnoSenja zahtjeva do ¢lanstva,
PSP/SAP, hronologija odnosa BiH i Evropske unije,
Sporazum o stabilizaciji i pridruZivanju, finansijska
podrika).

b)  Pravniizvorii literatura

Ustav Bosne i Hercegovine (Op¢i okvirni sporazum
za mir u BiH - Aneks 4) i Amandman | na Ustav
BiH,

Sporazum o ljudskim pravima (Opci
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", br. 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 i 117/05),

Ustav Federacije BiH i Amandman | na Ustav
Federacije BiH ("Sluzbene novine FBiH", br. 1/94,
13/97, 5/98, 16/02, 22/02, 52/02, 18/03, 63/03, 9/04,
20/04, 33/04, 71/05),

Ustavi kantona Federacije BiH i Amandmani na
Ustav kantona Federacije BiH: Unskosanski kanton

okvirni

("Sluzbeni list Unskosanskog kantona”, broj 1/95),
Posavski kanton ("Narodne novine Posavskog
kantona", broj 1/96), Tuzlansko-podrinjski kanton
("SluZbene novine Tuzlansko-podrinjskog kantona",
broj 7/97), Zenicko-dobojski kanton ("Sluzbene
novine FBiH", broj 7/96), Bosansko-podrinjski
kanton (“Sluzbene novine Bosansko-podrinjskog
kantona", broj 3/97), Srednjo-bosanski kanton
("Sluzbene novine Srednjo-bosanskog kantona", broj
1/97), Hercegovacko-neretvanski kanton (“Narodne
novine Hercegovacko-neretvanskog kantona", broj
1/97), Zapadno-hercegovacki kanton (“Narodne
novine Zapadno-hercegovackog kantona”, broj
1/96), Kanton Sarajevo (“Sluzbene novine Kantona
Sarajevo"”, broj 1/96) i Herceg-bosanski kanton
("Narodne novine Herceg-bosanskog kantona", broj
3/96).

Statut Br¢ko Distrikta BiH ("Sluzbeni glasnik Bréko
Distrikta BiH", broj 17/08),

Izborni zakon BiH ("Sluzbeni glasnik BiH" br.
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 i 32/10),

Zakon o pravobranilastvu BiH ("Sluzbeni glasnik
BiH", br. 8/02, 10/02, 44/04 i 102/09),

Zakon o tuzilastvu BiH ("Sluzbeni glasnik BiH", br.
24/02, 3/03, 37/03, 42/03, 9/04, 35/04, 61/04 i
97/09),

Zakon o0 ombudsmenu za ljudska prava BiH
("Sluzbeni glasnik BiH", br. 19/02, 35/04 i 32/06).

Osnove uprave u BiH
Gradivo
Osnove uprave u BiH

nacela organiziranja i rada organa uprave (nacela
zakonitosti, samostalnosti, efikasnosti, javnosti,
upotrebe jezika i pisma),

poslovi organa uprave (provodenje utvrdene politike
i izvrSavanje zakona i drugih propisa, obavljanje
upravnog nadzora, dono3enje provedbenih propisa,
predlaganje i davanje preporuka iz oblasti
zakonodavstva, odgovaranje na pitanja organa
zakonodavne vlasti, obavljanje drugih upravnih i
struénih poslova odredenih zakonom i drugim
propisima),

povjeravanje  javnih  ovlastenja  (kome se
povjeravaju, na¢in povjeravanja i upravni nadzor
nad radom institucija koje imaju javna ovlastenja),
odnos organa uprave prema organima zakonodavne
vlasti (odgovornosti i ovlastenja),

odnos organa uprave prema organima izvrsne vlasti
(ovlastenja organa izvrine vlasti),

odnosi organa uprave prema sudovima i
tuzilaStvima,
medusobni odnosi organa uprave (ovlastenja i

obaveze organa uprave u medusobnim odnosima,
medusobna saradnja organa uprave na istom i
razli¢itom nivou vlasti),

odnosi organa uprave prema ombudsmanima,

odnosi organa uprave prema preduze¢ima
(drustvima) i drugim pravnim licima,

odnos organa uprave prema strankama,

nacela organizacije organa uprave,

pravilnik o unutradnjoj organizaciji organa uprave
(sadrzaj i nacin dono3enja),

rukovodilac organa uprave i njegov zamjenik
(imenovanije i razrjeSenje, ovlastenja i odgovornosti),
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2)

3)

4)

b)

rukovodec¢i drzavni sluzbenici i sluzbenici s
posebnim ovlastenjama (postavljanje, razrjeSenje i
ovlastenja),

inspekcijski nadzor (ko obavlja inspekcijski nadzor,
pokretanje  postupka, ovlaStenja i obaveze
inspektora, vrste upravnih mjera),

sredstva za rad organa uprave (vrste sredstava).

Drzavni organi uprave

odnosi drZzavnih organa uprave prema Predsjednitvu
BiH,

odnos drZavnih organa uprave prema Vijecu
ministara BiH,

odnos drzavnih organa uprave prema entitetskim
organima uprave i organima uprave Bréko Distrikta
BiH,

osnivanje i vrste drzavnih organa uprave,
rukovodenje drZzavnim organima uprave (ministar i
njegov zamjenik - imenovanje, ovlaStenja i obveze,
direktor i zamjenik direktora upravne organizacije -
imenovanje, ovlaStenja, odgovornosti i obaveze),
rukovodeéi drzavni sluzbenici u drZavnim organima
uprave (vrste, postavljenje, ovladtenja i odgovornost),
odgovornost ministra i njegovog zamjenika i
direktora upravne organizacije,

propisi i drugi akti drzavnih organa uprave,
inspekcijski nadzor (zajednicke odredbe, upravna
inspekcija).

Entitetski organi uprave i organi uprave Br¢ko Distrikta

BiH

organi uprave Republike Srpske,
organi uprave Federacije BiH,
organi uprave Brcko Distrikta BiH.

Osnove lokalne samouprave

poslovi lokalne samouprave,
organizacija lokalne samouprave,
upravni nadzor nad radom
samouprave,

pravo opc¢ina na medusobnu saradnju i udruzZivanje u
saveze i druge oblike udruzivanja.

organa lokalne

Pravni izvori i literatura

Zakon o upravi ("Sluzbeni glasnik BiH", br. 32/02 i
102/09),

Zakon o Vije¢u ministara BiH ("Sluzbeni glasnik
BiH", br. 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", br. 5/03, 42/03, 26/04,
42/04, 45/06, 88/07, 35/09, 59/09, 103/09 i 87/12),
Zakon o Vladi Republike Srpske ("Sluzbeni glasnik
RS", broj 118/08),

Zakon o republickoj upravi ("Sluzbeni glasnik RS",
br. 118/08 i 11/09),

Zakon o lokalnoj samoupravi Republike Srpske
("Sluzbeni glasnik RS", br. 101/04, 42/05 i 118/05),
Zakon o Vladi Federacije BiH ("Sluzbene novine
Federacije BiH", br. 1/94, 8/95, 19/03, 2/06 i 8/06),
Zakon o upravi Federacije BiH ("Sluzbene novine
Federacije BiH", br. 28/98 i 26/02),

Zakon o principima lokalne samouprave u Federaciji
BiH ("Sluzbene novine Fedreacije BiH", broj 49/06),
Zakon o ministarstvima i drugim organima uprave
("Sluzbene novine Federacije BiH", br. 5/03, 19/03,
42/03, 26/04, 42/04, 38/05, 2/06 i 8/06),

Odluka o poslovima osnovnih djelatnosti i
pomo¢éno-tehni¢kim poslovima i uvjetima za njihovo

obavljanje u organima uprave institucija BiH
("Sluzbeni glasnik BiH", broj 12/03),

Odluka o nacelima za utvrdivanje unutradnje
organizacije uprave institucija BiH ("SluZzbeni
glasnik BiH", broj 12/03).

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

Opce odre

dbe

osnovna nacela za vodenje upravnog postupka
(vaZenje zakona, poseban postupak, supsidijarna
primjena zakona, nacelo zakonitosti, zaSita prava i
sloboda gradana i zaStita javnog interesa, nacelo
transparentnosti, nacelo javnosti, nacelo efiksnosti,
nacelo materijalne istine, nacelo saslusanja stranke,
ekonomicnost postupka, pomo¢ neukoj stranci,
ocjena dokaza, samostalnost u rjeSavanju, pravo
Zalbe, konac¢nost rjeSenja, pravosnaznost rjesenja,
upotreba jezika i pisma),

pojam i znacaj upravnog postupka,

primjena Zakona o upravnom postupku,

nadleZnost (stvarna i mjesna nadleznost, prostorno
ogranicenje nadleZnosti, stranke s diplomatskim
imunitetom, sukob o nadleznosti, sluzbeno lice
ovlasteno za vodenje postupka i za rjeSavanje,
pravna pomoc i izuzece),

stranka u upravnom postupku i njeno zastupanje
(pojam stranke, procesna sposobnost i zakonski

zastupnik,  privremeni  zastupnik,  zajednicki
predstavnik i punomo¢nik),

komuniciranje organa i stranaka (podnesci,
pozivanje,  zapisnik, razgledanje  spisa i

obavjestavanje o toku postupka),
dostavljanje pismena (nacin dostavljanja, obavezno
licno dostavljanje, posredno dostavljanje, posebni

slu¢ajevi dostavljanja, dostavnica i greSke u
dostavljanju),

rokovi (vrste i racunanje rokova),

povrat u predaSnje stanje (uvjeti, rokovi i

odlucivanje o povratu u predasnje stanje),
odrZavanje reda,

troSkovi postupka (troSkovi organa i stranaka i
oslobadanje od plac¢anja troskova).

Prvostepeni postupak

pokretanje postupka i zahtjevi stranaka (pokretanje
postupka, izmjena zahtjeva, spajanje stvari u jedan
postupak, odustajanje od zahtjeva, poravnanje),

postupak do donosenja rjeSenja (zajednicke odredbe,

skra¢eni  postupak, poseban ispitni postupak,
prethodno pitanje, usmena rasprava),

dokazivanje (op¢e odredbe, isprave, uvjerenja,
svjedoci, izjava stranke, vjeStaci, tumaci i

prevodioci, uvidaj, osiguranje dokaza),

rjeSenje (organ koji donosi rjeSenje, oblik i sastavni
dijelovi rjeSenja, vrste rjeSenja, rok za izdavanje
rjeSenja, ispravljanje greSaka u rjeSenju),

zakljucak.

Pravni lijekovi

Redowvni p

ravni lijekovi:

zalba (pravo Zalbe, nadleznost organa za rjeSavanje
po Zzalbi, rok za zalbu, sadrzaj Zalbe, predavanje
Zalbe, rad prvostepenog organa po Zalbi, rjeSavanje
drugostepenog organa po Zalbi, Zalba kada
prvostepeno rjeSenje nije donijeto u zakonskom
roku, rok za dono3enje rjeSenja po Zalbi, posebni
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sluéajevi  odlugivanja o  Zalbi,

drugostepenog rjeSenja).

dostavljanje

Vanredni pravni lijekovi:

obnova postupka (pokretanje i rjeSavanje o obnovi
postupka),

mijenjanje i poniStavanje rjeSenja u vezi s upravnim
sporom,

zahtjev za zastitu zakonitosti,

ponistenje i ukidanje po pravu nadzora,

ukidanje i mijenjanje pravosnaznog rjeSenja uz
pristanak ili po zahtjevu stranke,

vanredno ukidanje rjeSenja,

oglasavanje rjeSenja nistavnim,

pravne posljedice poniStavanja i ukidanja rjeSenja. 2)

Izvr3enje rjeSenja i zakljucka

2)

b)

(4)
1)

izvrdno rjedenje (kad rjeSenje postaje izvrino),
administrativno izvrSenje (uvjeti i nacgin izvrsenja -
zakljug¢ak o dozvoli izvrienja),

izvrenje nenovéanih obaveza,

izvrSenje radi osiguranja,

privremeni zakljucak o osiguranju.

Upravni spor

pojam i znagaj upravnog spora,

vrste upravnih sporova,

pravo na pokretanje upravnog spora (ko moze
pokrenuti upravni spor),

nadleZnost suda za rjeSavanje upravnog spora,
upravni akti protiv kojih se moZe pokrenuti upravni
spor,

upravni akti protiv kojih se ne moze pokrenuti
upravni spor,

pobijanje upravnog akta (razlozi za pobijanje),
pokretanje upravnog spora (tuzba, rok i sadrZaj
tuzbe),

odluke suda u upravnom sporu (presude i rjeSenja),
vanredni pravni lijekovi,
obaveznost presuda,

postupak  zaStite sloboda i
zagarantiranih Ustavom BiH.

prava gradana

Pravni izvori i literatura

Zakon o upravnom postupku ("SluZzbeni glasnik
BiH", br. 29/02, 12/04, 88/07 i 93/09),

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

Radni odnosi
Gradivo
Radni odnosi zaposlenika

pojam i bitni elementi radnog odnosa,

zaklju¢ivanje ugovora o radu (sadrzaj ugovora),
podaci koji se od zaposlenika ne mogu traziti, probni
rad i ugovor na neodredeno i odredeno vrijeme,
radno vrijeme,

odmori i odsustva,

zaStita zaposlenika (maloljetnika, Zena i materinstva,
privremeno ili trajno nesposobnih za rad),

plate i naknade plate, b)
obrazovanje, osposobljavanje i usavrSavanje za rad,
ocjenjivanje zaposlenika,

pripravnici i pripravnicki rad,

volonteri i volonterski rad,

stru¢ni ispit,

izumi i tehnic¢ka unaprjedenja zaposlenika,

zabrana takmicenja zaposlenika sa poslodavcem,
disciplinska odgovornost,

naknada Stete,

Radn

prestanak ugovora o radu (nacin prestanka ugovora,
otkaz ugovora, otkazni rok, otpremnina, program
zbrinjavanja viska zaposlenika),

ostvarivanje prava i obaveza iz radnog odnosa
(odlugivanje o pravima i zadtita prava iz radnog
odnosa),

stavljanje zaposlenika na raspolaganje,

Pravilnik o radu,
kolektivni ugovori
ugovorom ureduju),
reprezentativni sindikat,

radna knjizica,

Strajk (pojam i uvjeti za Strajk).

(pojam i pitanja koja se

i odnosi drzavnih sluZbenika

op¢i pojmovi o drZavnoj sluzbi (pojam, drzavni
sluzbenik, zapoSljavanje i razvoj Karijere,
zastupljenost, principi drZavne sluzbe, izuzeée u
primjeni),

radna mjesta u drzavnoj sluzbi,

duznosti drzavnih sluzbenika,

prava drZzavnih sluzbenika,

nespojivost sa duznostima drzavnog sluzbenika,
sekretari u Parlamentarnoj skupstini BiH i savjetnici,
interno oglasavanje,

javno oglaSavanje,

op¢i uvjeti za postavljenje drzavnog sluzbenika,
komisije za izbor (sastav, ostavka, izuzece),

javni konkurs i izborni proces,

postavljenje drZzavnog sluZbenika,

zapoSljavanje na odredeno vrijeme,

probni period,

ocjena rada i unaprjedenje,

premjestaj (interni i eksterni) i direktno preuzimanje,
prekobrojnost,

sekretar sa posebnim zadatkom,

uvjeti rada drzavnog sluzbenika (propisi o radu i
socijalnom osiguranju, godi$nji odmor, odsustva, rad
sa skracenim radnim vremenom),

stru¢no obrazovanje i usavrsavanje,

prestanak radnog odnosa drZavnog sluZbenika,
razrjeSenje i nepravilno postavljenje,

disciplinska odgovornost i povrede sluzbene
duznosti,

disciplinski postupak (nadleznost i pokretanje
postupka),

postupak pred disciplinskim komisijama i pravni
lijekovi,

disciplinske mjere,

suspenzije  (krivicni  postupak,  preventivna

suspenzija),

upravljanje drzavnom sluzbom (institucije, Agencija
za drzavnu sluzbu, Odbor drZavne sluzbe za Zalbe),
primjena propisa iz zdravstvene zastite, penzijsko-
invalidskog osiguranja i drugih wvrsta socijalne
zastite drzavnih sluzbenika.

Pravni izvori i literatura

Zakon o radu u institucijama BiH ("Sluzbeni glasnik
BiH", br. 26/04, 7/05, 48/05 i 60/10),

Zakon o drZavnoj sluzbi u institucijama BiH
("SluZbeni glasnik BiH", br. 19/02, 35/03, 4/04,
17/04, 26/04, 37/04, 48/05, 2/06, 32/07, 43/09, 8/10 i
40/12),

Pravilnik o disciplinskoj odgovornosti drZzavnih
sluzbenika u institucijama BiH ("SluZbeni glasnik
BiH", br. 20/03 i 94/10),
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2)

3)

4)

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

Odluka o uvjetima i nacinu polaganja stru¢nog
upravnog ispita pripravnika, lica sa visokom
Skolskom spremom i zaposlenika na nivou BiH
("Sluzbeni glasnik BiH", br. 104/10 i 105/12).

Kancelarijsko poslovanje u organima uprave
Gradivo
Kancelarijsko poslovanje

pojam, sadrZaj i znacaj kancelarijskog poslovanja,
nacela  kancelarijskog  poslovanja  (tacnost,
ekspeditivnost, jednostavnost, jedinstvenost il
jednoobraznosti, ekonomic¢nosti, budnosti)

propisi o kancelarijskom poslovanju,

znacenje pojedinih izraza u  kancelarijskom
poslovanju (akt, prilog, predmet, dosje, fascikl,
arhivska grada, registraturski materijal, pisarnica,
arhiva),
osnovne
poslovanju,
pojam i znacaj klasifikacijskih oznaka predmeta i
akata,

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

zavodenje akata (nacin i vrijeme zavodenja, prijemni
pecat),

evidencija o predmetima i aktima (upisnik
prvostepenih predmeta upravnog postupka, upisnik
drugostepenih  predmeta  upravnog  postupka,
djelovodnik predmeta i akata, djelovodnik za
povjerljivu i strogo povjerljivu postu),

dostavljanje predmeta i akata u rad (interna dostavna
knjiga, i prijem i otprema raguna),

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

razvodenje akata i predmeta,

rokovnik predmeta,

otpremanje poSte (na¢in otpremanja poSte, knjiga
otpreme poste putem kurira i knjiga otpreme poste
putem poste),

organizacija prijema stranke, radne prostorije i
njihovo koristenje.

knjige evidencije u kancelarijskom

Arhivsko poslovanje

arhiviranje i éuvanje zavrdenih predmeta i akata,
vodenje i koristenje arhivske knjige,

uvjeti za c&uvanje registraturskog materijala i
arhivske grade,

lista kategorija registraturskog materijala s rokovima
éuvanja,

postupak  odabiranja
registraturskog materijala,
primopredaja arhivske grade nadleznom arhivu).

arhivske  grade iz

Ovjera potpisa, rukopisa i prijepisa

nadleznost organa za ovjeru potpisa, rukopisa
prijepisa,

ovjera potpisa i rukopisa,

ovjera prijepisa,

posebni slucajevi ovjere isprava,

ovjera isprava prema Haskoj konvenciji,
evidencija i mjesto ovjere potpisa, rukopisa i
prijepisa.

Pecati

namjena pecata,

b)

oblik i sadrzaj pecata,

izrada pecata,

¢uvanje i upotreba pecata,

evidencije o pecatima,

uniStavanje pecata,

oglaSavanje nevaze¢im nestalog pecata i izrada
novog umjesto nestalog pecata.

Pravni izvori i literatura

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

Zakon o arhivskoj gradi i arhivu BiH ("Sluzbeni
glasnik BiH", broj 16/01),

Zakon 0 ovjeravanju potpisa, rukopisa i prepisa
("Sluzbeni glasnik RS", broj 106/09),

Zakon 0 ovjeravanju potpisa, rukopisa i prijepisa
("Sluzbeni list SR BiH", br. 37/01 i 39/75),

Odluka o kancelarijskom poslovanju ministarstava,
sluzbi, institucija i drugih organa Vije¢a ministara
BiH ("Sluzbeni glasnik BiH", br. 21/01 i 29/03),
Uputstvo o nacinu vrsenja kancelarijskog poslovanja
ministarstava, sluzbi, institucija i drugih organa
Vijeca ministara BiH ("SluZzbeni glasnik BiH", br.
35/03, 92/05 i 40/07),

Uputstvo o postupku i na¢inu izrade, na¢inu vodenja
i sadrzaju evidencije o pecatima, uniStavanju i
stavljanju van upotrebe pecata institucija BiH
("Sluzbeni glasnik BiH", broj 6/12),

BiH i registraturske 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, ¢uvanju registraturne i
arhivske grade i primopredaji arhivske grade izmedu
ministarstava, sluzbi, institucija i drugih tijela Vijeca
ministara BiH i Arhiva BiH ("Sluzbeni glasnik
BiH", broj 16/06).

111 - PROGRAM STRUCNOG ISPITA ZA KANDIDATE
SA VISOM SKOLSKOM SPREMOM

Clan 4.

(Gradivo, pravni izvori i pravna literatura za kandidate sa visom

a)
1

Skolskom spremom)

Program stru¢nog ispita za kandidate sa visom Skolskom
spremom, obuhvata predmete, gradivo, pravne izvore i pravnu
literaturu, i to:

(1) Osnove ustavnog sistema i evropske integracije
Gradivo

Ustavni sistem BiH

opée karakteristike BiH kao drzave (demokratska
nacela, sastav, kretanje roba, usluga, kapitala i
osoba, glavni grad, simboli i drZzavljanstvo),

ljudska prava i osnovne slobode (ljudska prava,
medunarodni standardi, izbjeglice i raseljene osobe),
nadleznost institucija BiH,

dodatne nadleznosti institucija BiH,

nadleznost entiteta,

izborni sistem u BiH,

organizacija vlasti u BiH,

Parlamentarna skupStina BiH (Dom naroda i
Predstavnicki dom - izbor, mandat, nadleZnost),
Predsjednistvo BiH (izbor, mandat, ovlastenja —
nadleznosti),

Vije¢e ministara BiH (sastav, izbor, ovlastenja —
nadleznosti),

Ustavni sud BiH (sastav, jurisdikcija — nadleZnost),



