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Na osnovu ¢lana 17. Zakona o Vije¢u ministara Bosne i
Hercegovine ("Sluzbeni glasnik BiH", br. 30/03, 42/03, 81/06,
76/07, 81/07, 94/07 i 24/08), Vije¢e ministara Bosne i
Hercegovine na 43. sjednici, odrZzanoj 26.marta.2013. godine,
donijelo je

ODLUKU
O RAZVRSTAVANJU RADNIH MJESTA 1
KRITERIJIMA ZA OPIS POSLOVA RADNIH MJESTA U
INSTITUCIJAMA BOSNE I HERCEGOVINE

DIO PRVI - OPCE ODREDBE

Clan 1.
(Predmet)

Ovom odlukom propisuju se kriteriji za opis poslova radnih
mjesta i razvrstavanje radnih mjesta zaposlenih u institucijama
Bosne i Hercegovine, te poslova osnovne djelatnosti, dopunske
poslove osnovne djelatnosti i poslova pomoéne djelatnosti koje
obavljaju zaposleni u ministarstvima, samostalnim upravnim
organizacijama 1 upravnim organizacijama u  sastavu
ministarstava, kao i drugim institucijama Bosne i Hercegovine
osnovanim posebnim zakonom ili kojima je posebnim zakonom
povjereno obavljanje poslova uprave (u daljnjem tekstu:
institucije).

Clan 2.
(Poslovi iz nadleznosti institucija)

(1) Poslovi iz nadleznosti institucija dijele se u tri grupe, i to:

a)  poslovi osnovne djelatnosti;

b)  dopunski poslovi osnovne djelatnosti;

¢) pomoc¢no-tehnicki poslovi.

(2) Poslovi osnovne djelatnosti su poslovi zbog ¢ijeg obavljanja
su organi uprave osnovani i koji su odredeni zakonom
kojim se organ uprave uspostavlja, kao i drugim zakonskim
1 podzakonskim aktima.

(3) Dopunski poslovi osnovne djelatnosti su poslovi koji
neposredno sluze nesmetanom obavljanju poslova osnovne
djelatnosti.

(4) Pomocno-tehnicki poslovi su oni poslovi koji olakSavaju
rad na poslovima osnovne djelatnosti.

(5) Za obavljanje poslova osnovne djelatnosti i dopunskih
poslova osnovne djelatnosti moze se predvidjeti visoka,
visa, VKV, srednja stru¢na sprema, KV, a za obavljanje
poslova pomocéne djelatnosti visa, VKV, srednja stru¢na
sprema, KV ili osnovno obrazovanje.

(6) Svaka institucija ¢e na Obrascu I, koji je sastavni dio ove
odluke, dostaviti Ministarstvu pravde Bosne i Hercegovine
pregled poslova osnovne djelatnosti, dopunskih poslova
osnovne djelatnosti i pomo¢no-tehnickih poslova.

DIO DRUGI - RADNA MJESTA I RAZVRSTAVANJE

Clan 3.
(Podjela radnih mjesta)

(1) U smislu ove odluke, radna mjesta u institucijama dijele se
na radna mjesta imenovanih osoba, rukovodeca,
sluzbenicka i zaposlenic¢ka radna mjesta.

(2) Radna mjesta imenovanih osoba su sva radna mjesta koja
podrazumijevaju ovlaStenja i odgovornosti u vezi s
vodenjem organa i uskladivanjem rada u njemu, S$to
ukljucuje radna mjesta sekretara s posebnim zadatkom te
radna mjesta savjetnika rukovodioca, odnosno zamjenika
rukovodioca institucije, ukoliko ih ima.

(3) Rukovodeca radna mjesta su radna mjesta: rukovodecih
drzavnih sluZbenika - sekretar, pomoc¢nik rukovodioca,
glavni inspektor te drzavnog sluzbenika - Sef unutrasnje
organizacione jedinice.
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Sluzbenicka radna mjesta su radna mjesta za ¢ije obavljanje
je potrebna visoka struéna sprema.

Zaposleni¢ka radna mjesta su radna mjesta za Cije
obavljanje je potrebna visa, VKV, srednja stru¢na sprema,
KV ili osnovno obrazovanje.

Clan 4.

(Razvrstavanje radnih mjesta)
Radna mjesta imenovanih osoba i rukovodeca radna mjesta
se ne razvrstavaju, a sluzbeni¢ka i zaposlenicka radna
mjesta se razvrstavaju u kategorije.
Sluzbenicka radna mjesta razvrstavaju se da bi se iskazale
potrebe institucije u ostvarivanju ciljeva rada institucije, u
skladu s odredbama ove odluke.
Zaposlenicka radna mjesta razvrstavaju se u kategorije
utvrdene u ¢lanu 14. stav (2) ove odluke u skladu sa
struénom spremom potrebnom za obavljanje poslova,
Zakonom o placama i naknadama u institucijama Bosne i
Hercegovine i Metodologijom za razvrstavanje radnih
mjesta srednje stru¢ne spreme u platne razrede utvrdene
Zakonom o placama i naknadama u institucijama Bosne i
Hercegovine (u daljnjem tekstu: Metodologija).

Clan 5.
(Akt u kojem su opisana i razvrstana radna mjesta)
Za radna mjesta imenovanih osoba, rukovodeca,

sluzbenicka i zaposlenicka radna mjesta u pravilniku o
unutra$njoj organizaciji unosi se opis poslova.

Osim toga, u pravilniku o unutra$njoj organizaciji se za
svako sluzbenicko i zaposleni¢ko radno mjesto navodi i
kategorija u koju je ono razvrstano.

Kategorija u koju se razvrstava zaposleni¢ko radno mjesto
za Cije je obavljanje potrebna srednja struéna sprema
odreduje se nakon provedene procedure razvrstavanja
radnih mjesta srednje stru¢ne spreme u skladu s odredbama
Zakona o placama i naknadama u institucijama Bosne i
Hercegovine i Metodologije.

POGLAVLJE I - RADNA MJESTA
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Clan 6.
(Radna mjesta imenovanih osoba)

U ovu grupu radnih mjesta spadaju sva radna mjesta
imenovanih osoba, sekretara s posebnim zadatkom te
rukovodioca i zamjenika rukovodioca institucije koji imaju
status sekretara s posebnim zadatkom.

Odredbe ove odluke primjenjuju se na rukovodioce i
zamjenike rukovodioca institucija, ukoliko njihov status
nije drugacije ureden posebnim zakonom.

Clan 7.

(Rukovodilac institucije)
Rukovodilac institucije rukovodi institucijom, odnosno
zastupa 1 predstavlja instituciju i obavlja narocito sljedece
poslove: organizuje obavljanje svih poslova iz nadleznosti
institucije kojom rukovodi, donosi propise i druge opce i
pojedinacne akte za koje je zakonom i drugim propisima
ovlasten i u skladu sa zakonom i drugim propisima odlucuje
o pravima, duznostima i odgovornostima zaposlenih u
organu uprave iz radnog odnosa ili u vezi s radnim
odnosom, odlucuje, nadzire i odgovoran je za koristenje
finansijskih i materijalnih sredstava institucije kojom
rukovodi te obavlja i druge poslove koji su mu zakonom i
drugim propisima stavljeni u nadleznost.
Zamjenik rukovodioca institucije rukovodi institucijom,
ukoliko rukovodilac nije u mogucnosti obavljati poslove u
skladu sa svojim ovlastenjima i obavezama iz stava (1)
ovog Clana.
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(3) Za obavljanje poslova iz st. (1) i (2) ovog ¢lana rukovodilac
i zamjenik rukovodioca institucije odgovaraju organu
nadleznom za imenovanje, ako posebnim zakonom nije
drugacije propisano.

Clan 8.
(Sekretar s posebnim zadatkom)

Sekretar s posebnim zadatkom obavlja poslove rukovo-
dioca i zamjenika rukovodioca institucije, odnosno poslove
rukovodnoga karaktera i odgovoran je za obavljanje posebnih
zadataka utvrdenih odlukom Vije¢a ministara Bosne i
Hercegovine ili drugim propisima.

Clan 9.
(Savjetnici)

Savjetnici se imenuju za obavljanje poslova koji su u
neposrednoj vezi s poslovima rukovodioca ili zamjenika
rukovodioca institucije, odnosno imenuju se za savjetovanje
rukovodioca i zamjenika rukovodioca u odredenoj oblasti rada i
za svoj rad odgovaraju rukovodiocu institucije ili zamjeniku
rukovodioca institucije.

Clan 10.
(Sekretar institucije)

(1)  Sekretar institucije obavlja poslove rukovodnoga karaktera i
koordinira rad svih osnovnih organizacionih jedinica i
samostalnih unutrasnjih organizacionih jedinica u okviru
institucije, s ciljem realizovanja poslova koji su utvrdeni
programom rada institucije, osigurava izvrSenje poslova
prema nalogu rukovodioca, upoznaje rukovodioca o stanju i
problemima u obavljanju planiranih poslova te predlaze
preduzimanje potrebnih mjera na rjeSavanju postojecih
problema i na taj nacin pomaze rukovodiocu u rukovodenju
institucijom, neposredno obavljaju¢i poslove koji su mu
pravilnikom o unutra$njoj organizaciji stavljeni u
nadleznost. Odgovoran je =za KkoriStenje finansijskih,
materijalnih i ljudskih potencijala u instituciji.

(2) Poslove iz stava (1) ovog €lana sekretar institucije obavlja u
dogovoru s pomocnicima rukovodioca koji rukovode
osnovnim organizacionim jedinicama 1 Sefovima koji
rukovode  samostalnim  unutra$njim  organizacionim
jedinicama.

(3) Za obavljanje poslova iz stava (1) ovog ¢lana sekretar
institucije neposredno odgovara rukovodiocu.

Clan 11.
(Pomoc¢nik rukovodioca institucije)

(1) Pomo¢énik rukovodioca institucije rukovodi osnovnom
organizacionom jedinicom za koju je zaduzen i u tom
pogledu organizuje obavljanje svih poslova iz nadleznosti te
jedinice. Redovno upoznaje rukovodioca institucije o stanju
i problemima u vezi s obavljanjem poslova iz nadleznosti
organizacione jedinice, predlaze preduzimanje potrebnih
mjera, izvrSava poslove prema nalogu rukovodioca
institucije te odluuje o pitanjima za koja je ovlasten
posebnim rjesenjem rukovodioca institucije. Odgovoran je
za koristenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala
dodijeljenih osnovnoj organizacionoj jedinici.

(2) Pomo¢nik rukovodioca za vrSenje poslova iz stava (1) ovog
¢lana neposredno odgovara rukovodiocu.

Clan 12.
(Glavni inspektor)

(1) Glavni inspektor rukovodi inspektoratom za koji je
zaduZen, planira i organizuje vrienje inspekcijskog nadzora
1 u obavljanju tih poslova odlucuje o pitanjima za koja je
zakonom ovlasten.

(2) Glavni inspektor za obavljanje poslova iz stava (1) ovog
¢lana neposredno odgovara rukovodiocu.

Clan 13.
(Sef unutradnje organizacione jedinice)

(1) Sef unutrasnje organizacione jedinice koordinira radom
jedinice i odgovoran je za organizovanje i obavljanje
poslova iz nadleznosti organizacione jedinice, rasporeduje
poslove na drzavne sluzbenike i zaposlenike i daje blize
upute o nacinu obavljanja tih poslova, osigurava
pravovremeno, zakonito i pravilno obavljanje svih poslova
iz nadleZnosti organizacione jedinice, redovno usmeno ili
pismeno upoznaje rukovodioca osnovne organizacione
jedinice o stanju obavljanja poslova iz svoje nadleznosti,
problemima koji postoje u obavljanju tih poslova predlazuéi
mjere za njihovo rjeSavanje, postupa prema nalozima
rukovodioca osnovne organizacione jedinice i obavlja
najslozenije  poslove iz  nadleznosti  unutra$nje
organizacione jedinice. Odgovoran je za koristenje
finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih
unutra$njoj organizacionoj jedinici.

(2) Za obavljanje poslova iz stava (1) ovog C¢lana, Sef
unutra$nje organizacione jedinice odgovara za svoj rad i
upravljanje pomocéniku rukovodioca institucije, odnosno
sekretaru institucije, ukoliko u datoj instituciji nema

omocnika rukovodioca institucije.

(3) Sef unutrasnje organizacione jedinice koordinira radom
samostalne unutrasnje organizacione jedinice shodno
odredbama Odluke o nacelima za utvrdivanje unutra$nje
organizacije organa uprave Bosne i Hercegovine sa svim
nadleznostima iz stava (1) ovog c¢lana i za svoj rad

odgovara sckretaru institucije, odnosno rukovodiocu
institucije, ako u datoj instituciji nema sekretara.
Clan 14.
(Kategorije)

(1) Kategorije sluzbenickih radnih mjesta su: strucni savjetnik,
visi strucni saradnik i stru¢ni saradnik.

(2) Kategorije zaposlenickih radnih mjesta su:

a)  samostalni referent;

b) referent specijalist;

c) visireferent;

d) referent;

e) KV;

NSS.

(3) Radno mjesto samostalnog referenta podrazumijeva radno
mjesto Ciji poslovi zahtijevaju posebna znanja i vjeStine
steCene putem dodatne edukacije bez koje bi obavljanje
poslova konkretnog radnog mjesta bilo oteZano; usmenu i
pisanu komunikaciju sa zaposlenima u drugim institucijama
te obavljanje sloZzenijih poslova za koje je neophodno
znanje steceno na vi$oj $koli. U slozenije poslove za koje je
neophodno znanje steeno na visoj $koli spadaju narocito
sljedeci poslovi:

a) izrada analitickih, informativnih i drugih materijala,
tipskih izvjestaja, redovne ili periodi¢ne informacije i
sl.;

b) rjesavanje  jednostavnijih  upravnih  stvari u
prvostepenom postupku (skraceni ispitni postupak);

¢) izrada pojedinacnih akata koji se odnose na izdavanje
odobrenja, saglasnosti, registraciju i drugih akata
predvidenih zakonom i drugim propisima;

d) izrada pojedinacnih akata koji se odnose na prava,
duznosti i odgovornosti iz radnog odnosa ili u vezi s
radnim odnosom.

(4) Radno mjesto NSS podrazumijeva radna mjesta ¢iji poslovi
ne zahtijevaju posebna znanja i vjestine kao ni ve¢i stepen
struénosti u njihovom obavljanju.
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POGLAVLIJE II - RAZVRSTAVANJE SLUZBENICKIH
RADNIH MJESTA

Clan 15.
(Razvrstavanje u kategorije)
Postupak razvrstavanja sluzbenickih radnih mjesta provodi

se tako S§to se na opis svih poslova radnog mjesta primijene
kriteriji za procjenu radnog mjesta i potom odredi kategorija koja
najbolje odgovara radnome mjestu.

Clan 16.
(Primjena kriterija)
Kriteriji za razvrstavanje radnih mjesta primjenjuju se na

kategorije sluzbenic¢kih radnih mjesta koja podlijezu razvrsta-
vanju.
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Clan 17.
(Objasdnjenje kriterija)
Stepen slozenosti poslova je kriterij kojim se izrazava tezina
poslova.
a) Elementi koji odredene poslove grupisu u jedno-
stavnije su:
1) poslovi koji se ponavljaju i koji se mogu
izvr$avati koriStenjem obrazaca;
2) prikupljanje i analiziranje ve¢ obradenih
podataka;
3) odluéivanje u postupku u smislu utvrdivanja
formalne ispravnosti dokumentacije;
4)  donosenje deklaratornih rjeSenja;
5) sadinjavanje izvjeStaja i informacija;
6)  vodenje evidencija o stanju u odredenoj oblasti;
7) istrazivanje u smislu obrade ve¢ prikupljenih

podataka;
8)  donosenje tipskih rjesenja sa skra¢enim obrazlo-
Zenjem.
b) Elementi koji odredene poslove grupisu u slozenije

su:

1) davanje inicijativa za usavr$avanje poslovanja;

2)  ocekivani stepen unapredenja rada;

3) provodenje strucnih istrazivanja s ciljem

unapredenja stanja u odredenoj oblasti;
4)  poslovi koji se ne ponavljaju, ve¢ zahtijevaju
veci stepen inovativnosti u radu.
Samostalnost u radu je kriterij kojim se izrazava u kojoj
mjeri se posao obavlja prema opcim ili pojedinacnim
usmjerenjima i uputstvima rukovodioca  osnovne
organizacione jedinice ili Sefa unutra$nje organizacione
jedinice, a u kojoj mjeri se vrsi pod njegovim nadzorom.
Vrijeme je kriterij kojim se odreduje trajanje efektivnog
rada potrebnog za izvrSenje konkretnih poslova.
Sveobuhvatnost je kriterij kojim se odreduje realna potreba
za obavljanjem srodnih, ali ne i uskospecijaliziranih
poslova istovremeno.
Poslovna komunikacija je kriterij kojim se izrazava vrsta
kontakta u radu i njihov znacaj za ostvarivanje ciljeva rada
institucije.
Timski rad je kriterij kojim se odreduje potreba institucije
za obavljanjem kompleksnih poslova u kratkom
vremenskom periodu od strane vise zaposlenih.
Clan 18.
(Strucni savjetnik)

Da bi radno mjesto bilo razvrstano u kategoriju stru¢nog

savjetnika, treba da ispunjava kriterije:

a)  visok stepen sloZenosti poslova - najsloZeniji poslovi
koji podrazumijevaju prepoznavanje problema i
nalazenje rjeSenja bez primjene obrazaca, visok
oc¢ekivani stepen unapredenja rada uz predlaganje
novih nacina rjeSavanja;

b)  visok nivo samostalnosti u radu - samostalnost u radu
i odludivanju o najsloZenijim struénim pitanjima
ogranic¢ena je jedino opéim usmjerenjima rukovodioca
osnovne organizacione jedinice;

c) vrijeme - zbog prirode poslova isti zahtijevaju
efektivan rad u duzem periodu u kontinuitetu na
konkretnim poslovima;

d) potreba za sveobuhvatnos¢u - zbog prirode poslova
isti zahtijevaju istovremeno obavljanje viSe poslova iz
srodnih, ali ne uskospecijaliziranih oblasti rada;

e)  visok nivo poslovne komunikacije - ucestala poslovna
komunikacija na visokom nivou, ¢ija je svrha
pruzanje savjeta i prikupljanje ili razmjena vaznih
informacija koje su znacajne za rad institucije;

f)  timski rad - zbog prirode poslova isti zahtijevaju za
obavljanje kompleksnih poslova u kratkom periodu
koristenje komplementarnih znanja i vjestina od vise
zaposlenih koji su predani zajednickim poslovnim
ciljevima

Clan 19.
(Visi struéni saradnik)
Da bi radno mjesto bilo razvrstano u kategoriju viseg

struénog saradnika, treba da ispunjava kriterije:

a)  visi stepen sloZenosti poslova - sloZeni poslovi kojima
se primjenom jednostavnijih metoda rada utje¢e na
ostvarivanje ciljeva rada unutrasnje organizacione
jedinice;

b)  visi nivo samostalnosti u radu - samostalnost u radu i
odluéivanju ograniena je opéim i pojedinacnim
usmjerenjima i  uputstvima  Sefa  unutraSnje
organizacione jedinice;

c) vrijeme - zbog prirode poslova isti zahtijevaju
efektivan rad u kraéem periodu u kontinuitetu na
konkretnim poslovima;

d) potreba za sveobuhvatnos¢u - zbog prirode poslova
isti ne zahtijevaju istovremeno obavljanje, ali
zahtijevaju obavljanje viSe poslova iz srodnih, ali ne
uskospecijaliziranih oblasti rada;

e) srednji nivo poslovne komunikacije - kontakti unutar i
izvan organa, u kojima se djelotvorno prenose
informacije koje sluze ostvarivanju ciljeva rada
institucije;

f)  timski rad - zbog prirode poslova isti zahtijevaju za
obavljanje poslova u kratkom periodu koriStenje
komplementarnih znanja i vjestina od vise zaposlenih
koji su predani zajedni¢kim poslovnim ciljevima

Clan 20.
(Strucni saradnik)
Da bi radno mjesto bilo razvrstano u kategoriju stru¢nog

saradnika, treba da ispunjava kriterije:

a) nizi stepen slozenosti poslova - najéeSce precizno
odredeni, jednostavniji poslovi u kojima se
primjenjuju utvrdene metode rada, postupci ili strucne
tehnike;

b) nizi nivo samostalnosti u radu - samostalnost u radu
ograni¢ena je povremenim ili stalnim nadzorom Sefa
unutrasnje organizacione jedinice i pomoc¢i kad
rjeSavanje slozenih strunih problema zahtijeva
dodatno znanje i iskustvo;

c) vrijeme - zbog prirode poslova isti zahtijevaju
efektivan rad u kracem periodu u kontinuitetu;

d) potreba za sveobuhvatnos¢u - zbog prirode poslova
radi se o usko specijaliziranim poslovima;
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e) nizi nivo poslovne komunikacije - kontakti uglavnom
unutar organa, a povremeno i izvan organa ako je
potrebno da se prikupe ili razmijene informacije;

f)  timski rad - zbog prirode poslova isti u pravilu ne
zahtijevaju timski rad.

Clan 21.
(Naziv radnog mjesta)

(1) Kategorija u koju je razvrstano radno mjesto u pravilu se
navodi u nazivu radnog mjesta.

(2) Kiiteriji iz ove odluke primjenjuju se i na druga radna
mjesta za koja je potrebna visoka struéna sprema, a na koja
se ne primjenjuje Zakon o drzavnoj sluzbi u institucijama
Bosne i Hercegovine, s tim da se posebno navodi kategorija
drzavnih sluzbenika u koju bi radno mjesto bilo razvrstano
primjenom kriterija.

DIO TRECI - OPIS POSLOVA RADNIH MJESTA I

POSTUPAK RAZVRSTAVANJA

Clan 22.
(Sastavljanje opisa poslova radnog mjesta)

(1) Sastavljanje opisa poslova radnog mjesta sastoji se od dvije
faze: sastavljanja prijedloga opisa poslova radnog mjesta i
sastavljanja kona¢nog opisa poslova radnog mjesta.

(2) Prijedlog opisa poslova radnog mjesta sastavlja se tokom
pripreme novog ili izmjene vazeéeg pravilnika o
unutrasnjoj organizaciji, kada se uvodi novo radno mjesto,
spajaju radna mjesta ili mijenja kategorija koja je odredena
postojeéem radnom mjestu, a sacinjava ga institucija u kojoj
se nalazi radno mjesto i za njegovu pravilnost odgovara
rukovodilac institucije.

(3) Konacni opis poslova radnog mjesta sastavlja se poslije
analize prijedloga opisa poslova radnog mjesta i
razvrstavanja radnog mjesta i unosi se u pravilnik o
unutrasnjoj organizaciji, a sacinjava ga institucija nakon
pribavljenog misljenja Ministarstva pravde Bosne i
Hercegovine (u daljnjem tekstu: Ministarstvo) na prijedlog
opisa poslova.

Clan 23.
(Elementi prijedloga opisa poslova radnog mjesta)
Elementi prijedloga opisa poslova sluzbeni¢kog radnog
mjesta su: naziv radnog mjesta, svrha radnog mjesta, opis svih
poslova radnog mjesta, posebni uvjeti neophodni za radno mjesto
i prijedlog kategorije u koju bi se radno mjesto razvrstalo.

Clan 24.
(Objasnjenje elemenata)

(1) Svrha uspostavljanja radnog mjesta sadrzi objasnjenje zbog
Cega je, s glediSta ostvarivanja ciljeva organizacione
jedinice ili institucije, radno mjesto potrebno.

(2) Opis poslova radnog mjesta sadrzi opis svih poslova koji se
obavljaju na konkretnom radnom mjestu.

(3) Posebni uvjeti neophodni za radno mjesto sadrze znanja,
radno iskustvo i vjestine koje su potrebne za efikasan rad na
radnom mjestu u skladu s ¢lanom 48. ove odluke.

(4) Prijedlog kategorije u koju bi se radno mjesto razvrstalo
odreduje se posSto se saCine svi ostali elementi prijedloga
opisa radnog mjesta i predstavlja polaznu osnovu za
razvrstavanje.

(5) Izuzetno od odredbe stava (4) ovog ¢lana, ukoliko se radi o
zaposlenicima iz ¢lana 21. stav (2) ove odluke, navodi se
ekvivalent s kategorijom drzavnih sluzbenika.

Clan 25.
(Obrazac za prijedlog opisa poslova radnog mjesta)
Prijedlog opisa radnog mjesta sastavlja se na Obrascu II,
koji je sastavni dio ove odluke.

POGLAVLIJE II - ANALIZA RADNIH MJESTA

Clan 26.
(Komisija za analizu radnih mjesta)

(1) Komisiju za analizu radnih mjesta (u daljnjem tekstu:
Komisija) imenuje ministar pravde na period od godinu
dana.

(2) Ministar pravde ¢e pravilnikom o radu Komisije urediti
nacin rada, odlu¢ivanja i nadleznost Komisije.

POGLAVLIJE 111 - STANDARDNI OPISI POSLOVA 1
POSTUPAK RAZVRSTAVANJA

QOdjeljak A - Poredenje sa standardnim opisom poslova
radnog mjesta

Clan 27.
(Standardni opisi poslova radnog mjesta)

(1) Ministarstvo u saradnji s Ministarstvom finansija i trezora
Bosne i Hercegovine izradit ¢e standardne opise poslova
radnih mjesta za organizacione jedinice koje su zajednicke
u svim institucijama radi lakSeg razvrstavanja radnih
mjesta.

(2) Rok za izradu standardnih opisa iz stava (1) ovog Clana je
tri mjeseca od dana stupanja na snagu ove odluke.

(3) Standardni opisi poslova radnih mjesta su primjeri opisa
tipi¢nih radnih mjesta u organizacionim jedinicama koji su
zajednicki svim institucijama, a u kojima su svi kriteriji
ispunjeni tako da se svako isto radno mjesto moze razvrstati
u jednu kategoriju.

(4) U standardnim opisima poslova radnih mjesta svi poslovi
koji se obavljaju na radnome mjestu opisani su tako da
primjena svih kriterija na svaki posao omogucava da svaki
posao, a time i cijelo radno mjesto, bude razvrstano u samo
jednu kategoriju.

Clan 28.
(Razvrstavanje prijedloga opisa poslova radnog mjesta)

(1) Nakon $to analizira sadrzaj prijedloga opisa poslova radnog
mjesta i utvrdi da ne postoji nijedan razlog zbog kojeg bi
prijedlog opisa trebalo vratiti na ponovno sastavljanje,
Ministarstvo daje pozitivno misljenje.

(2) Ministarstvo dostavlja pozitivno misljenje rukovodiocu
institucije koji pocinje s izradom kona¢nog opisa poslova
radnog mjesta.

Clan 29.
(Poredenje sa standardnim opisom poslova radnog mjesta)

(1) Komisija pocinje razvrstavanje tako §to prijedlog opisa
poslova radnog mjesta uporeduje sa standardnim opisom
poslova radnog mjesta ukoliko postoji.

(2) Komisija kao polaznu osnovu uzima kategoriju koja je
predlozena u prijedlogu opisa poslova radnog mjesta i
poredi opise sa standardnim opisima poslova radnog mjesta
za kategoriju koja odgovara kategoriji koja je predlozena.

(3) Ukoliko ne postoji podudarnost nakon poredenja iz stava
(2) ovog ¢lana, Komisija prekida poredenje sa standardnim
opisom poslova radnog mjesta za kategoriju koja odgovara
kategoriji koja je predlozena u prijedlogu opisa i po€inje
poredenje prijedloga opisa sa standardnim opisom radnog
mjesta za neku drugu kategoriju.

Clan 30.
(Zavrsetak uporedne analize)

(1) Razvrstavanje poredenjem prijedloga opisa poslova radnog
mjesta sa standardnim opisom poslova radnog mjesta
zavrSeno je ako je podudarnost opisanih poslova veéa od
2/3 poslova iz standardnog opisa radnog mjesta.

(2) Kao kategorija u koju se radno mjesto razvrstava odreduje
se kategorija koja je istovjetna kategoriji iz standardnog
opisa radnog mjesta.
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(3) Nakon zavrsetka uporedne analize, u skladu sa st. (1) i (2)
ovog ¢lana, Ministarstvo daje misljenje na prijedlog opisa
poslova.

Odjeljak B - Razvrstavanje radnih mjesta primjenom

kriterija

Clan 31.
(Razvrstavanje primjenom kriterija)

(1) Ako uporedna analiza prijedloga opisa radnog mjesta sa
standardnim opisom poslova radnog mjesta ne omoguci
razvrstavanje, odnosno u slucajevima kada ne postoji
standardni opis poslova radnog mjesta, Komisija
primjenjuje sve kriterije iz ¢lana 17. ove odluke na opis
svakog posla iz prijedloga opisa poslova radnog mjesta.

(2) Svi kriteriji primjenjuju se na opis svih poslova jednog
radnog mjesta tretirajuci svaki posao zasebno, a kada se svi
kriteriji primijene na opis pojedinacnog posla, odreduje se
kategorija u koju bi on bio razvrstan.

(3) Ako bi poslije primjene svih kriterija na opis jednog posla,
taj posao bio razvrstan u razliCite kategorije, Komisija
pokusSava odrediti jedinstvenu kategoriju poredenjem svih
kategorija u koje je taj posao razvrstan, a ako u tome ne
uspije, prekida primjenu kriterija na opis tog posla i prelazi
na primjenu kriterija na opis drugih poslova tog radnog
mjesta.

(4) U slucaju iz stava (3) ovog ¢lana, Komisija u prijedlogu
misljenja odreduje kategoriju u koju bi svaki posao iz
prijedloga opisa poslova radnog mjesta bio razvrstan kada
se na njega primijene svi kriteriji.

Clan 32.
(Zavrsetak dopunske analize)

(1) Kao kategorija u koju se radno mjesto razvrstava odreduje
se kategorija koja je istovjetna za 2/3 poslova iz prijedloga
opisa radnog mjesta.

(2) U slucaju da niti jedna kategorija nije istovjetna za 2/3
poslova, prijedlog opisa poslova radnog mjesta ponovno se
sastavlja.

Clan 33.
(Nemoguénost razvrstavanja radnog mjesta)

(1) Kada Komisija ne moZe razvrstati radno mjesto i odrediti
mu kategoriju, Ministarstvo ¢ée o tome obavijestiti
rukovodioca institucije.

(2) U slucaju iz stava (1) ovog €lana, primjenjuju se odredbe
¢lana 35. ove odluke.

Odjeljak C - Postupak u slu¢ajevima nepravilnosti prijedloga

opisa poslova

Clan 34.
(Nepravilnost prijedloga opisa poslova)

(1) Ukoliko Komisija smatra da elementi od kojih se sastoji
prijedlog opisa poslova radnog mjesta nisu medusobno
uskladeni, Ministarstvo ¢e prijedlog opisa poslova vratiti na
ponovno sastavljanje, ukazati na neuskladenosti i zahtijevati
da se unesu neophodne izmjene.

(2) Rukovodilac ¢e nakon prijema misljenja Ministarstva
uskladiti prijedlog opisa poslova s misljenjem Ministarstva.

(3) U slucajevima kada rukovodilac institucije smatra da ne
postoji nijedan razlog zbog kojeg bi prijedlog opisa trebalo
vratiti na ponovno sastavljanje, postupa u skladu s ¢lanom
36. stav (3) ove odluke.

Clan 35.
(Postupanje rukovodioca)

(1) U slucajevima kada rukovodilac dostavi prijedlog opisa koji
mu je Ministarstvo ve¢ vratilo, a koji je uskladen s
misljenjem Ministarstva, Komisija opet pristupa provjeri
pravilnosti prijedloga opisa poslova.

(2) Ukoliko Komisija smatra da ni ponovni prijedlog opisa
radnog mjesta nije pravilno sastavljen, isto navodi u
prijedlogu misljenja i Ministarstvo o tome obavjestava
rukovodioca institucije i naznaCava u kojem dijelu nije
postupljeno prema misljenju Ministarstva.

(3) Rukovodilac institucije moze izdati nalog da se uklone
neuskladenosti navedene u miSljenju Ministarstva u
prijedlogu opisa poslova, da se saini novi prijedlog opisa
poslova ili da se otpocne s razvrstavanjem prijedloga opisa
poslova radnog mjesta suprotno misljenju Ministarstva.

(4) Ukoliko rukovodilac potvrdi prijedlog opisa poslova radnog
mjesta na koji je Ministarstvo dalo negativno misljenje,
duzan je o istom izvijestiti Ministarstvo, sam razvrstati
radno mjesto i uz prijedlog pravilnika o unutrasnjoj
organizaciji dostaviti negativno misljenje Ministarstva.

POGLAVLIJE IV - SASTAVLJANJE KONACNOG OPISA
RADNOG MJESTA

Clan 36.
(Elementi kona¢nog opisa poslova radnog mjesta)

(1) Elementi konanog opisa poslova sluzbeni¢kog radnog
mjesta su: naziv radnog mjesta, opis svih poslova radnog
mjesta, posebni uvjeti neophodni za radno mjesto i
kategorija u koju se radno mjesto razvrstava.

(2) Konacni opis poslova radnog mjesta odobrava rukovodilac
institucije.

Clan 37.
(Obrazac za konacni opis poslova radnog mjesta)

(1) Konacni opis poslova radnog mjesta sastavlja se na Obrascu
111, koji je sastavni dio ove odluke.

(2) Konacni opis poslova unosi se u prijedlog pravilnika o
unutrasnjoj organizaciji u skladu s ¢lanom 10. Odluke o
nacelima za utvrdivanje unutras$nje organizacije organa
uprave Bosne 1 Hercegovine.

Clan 38.
(Obaveza Ministarstva)

Ministarstvo je duzno u svome misljenju, koje daje prema
odredbama Poslovnika Vije¢a ministara Bosne i Hercegovine,
predloziti da Vije¢e ministara Bosne i Hercegovine ne da
saglasnost na prijedlog pravilnika o unutrasnjoj organizaciji ako
postupak razvrstavanja radnih mjesta nije pravilno proveden,
posebno ako su kriteriji pogresno primijenjeni te ako postoji
negativno misljenje Ministarstva na prijedlog opisa poslova.

DIO CETVRTI - UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA
DRZAVNIH SLUZBENIKA I ZAPOSLENIKA

Clan 39.
(Uvjeti za obavljanje poslova drzavnih sluzbenika)

Uvjeti za obavljanje poslova drzavnih sluzbenika su: smjer
visoke strune spreme, struéni upravni ispit, radno iskustvo,
prema potrebi odgovarajuci oblik struénog osposobljavanja i
ostali uvjeti propisani zakonom i drugim propisima, odnosno
uvjeti utvrdeni u pravilniku o unutra$njoj organizaciji institucije.

Clan 40.
(Pojam visoke struéne spreme)

Visoka stru¢na sprema podrazumijeva steCenu diplomu
visokog obrazovanja ili druge obrazovne ili akademske
kvalifikacije, najmanje VII stepen strune spreme, odnosno
visoko obrazovanje prvog, drugog i tre¢eg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja.

Clan 41.
(Uvjeti za postavljenje na sluzbenicka radna mjesta)
(1) Prilikom propisivanja uvjeta za obavljanje poslova
sluzbenickih radnih mjesta na kojima se obavljaju poslovi
osnovne i dopunske djelatnosti, mogu biti postavljeni oni



