UTORAK 7. SVIBNJA 2019.

NARODNE NOVINE

STRANICA 235-BROJ9

ZUPANIJE ZAPADNOHERCEGOVACKE

234

Na temelju ¢lanaka 52. stavak (2) Zakona o organizaciji
tijela uprave u Zupaniji Zapadnohercegovackoj (,,Narodne
novine Zupanije Zapadnohercegovacke®, broj: 9/06)
i ¢lanka 32. stavak (6) Zakona o namjeStenicima u
tijelima drzavne sluzbe u Zupaniji Zapadnohercegovackoj
(“Narodne novine Zupanije Zapadnohercegovacke”, broj:
16/08 i 14/13), ministar pravosuda i uprave Zupanije
Zapadnohercegovacke donosi

PRAVILNIK
O SADRZAJU 1 NACINU POLAGANJA
STRUCNOG UPRAVNOG ISPITA
NAMJESTENIKA U TIJELIMA
DRZAVNE SLUZBE U ZUPANIJI
ZAPADNOHERCEGOVACKOJ

I. TEMELJNE ODREDBE

Clanak 1.
(Predmet Pravilnika)

Ovim Pravilnikom utvrduju se uvjeti, sadrzaj i nacin
polaganja stru¢nog upravnog ispita namjestenika (u daljnjem
tekstu: strucni ispit) iz zupanijskih, gradskih i op¢inskih
tijela drzavne sluzbe u Zupaniji Zapadnohercegovackoj (u
daljnjem tekstu: Zupanija), drugih osoba koje podlijezu
obvezi polaganja ili im se omogucava polaganje tog ispita
pred Povjerenstvom za polaganje stru¢nog upravnog ispita
namjeStenika (u daljnjem tekstu: Povjerenstvo) kojeg
imenuje ministar pravosuda i uprave Zupanije (u daljnjem
tekstu: ministar).

Clanak 2.
(Obveza polaganja strucnog ispita)

(1) Strucni ispit duzni su polagati namjeStenici vise
i srednje skolske spreme, radi stjecanja uvjeta za rad na
radnim mjestima na kojima se obavljaju dopunski poslovi
temeljne djelatnosti iz nadleznosti tijela drzavne sluzbe
Zupanije, grada i opéine, a koji se blize utvrduju propisom
Vlade Zupanije Zapadnohercegovacke.

(2) Strucni ispit duzni su polagati i namjestenici iz
strucnih 1 drugih sluzbi tijela vlasti koji su navedeni u
Clanku 56. Zakona o namjeStenicima u tijelima drzavne
sluzbe u Zupaniji Zapadnohercegovackoj (“Narodne
novine Zupanije Zapadnohercegovacke”, broj: 16/08 i
14/13 - u daljnjem tekstu: Zakon o namjestenicima),
kao 1 uposlenici u drugim pravnim osobama kojima je
federalnim i zupanijskim zakonom, odnosno odlukom
gradskog 1 opcinskog vije¢a povjereno obavljanje javnih
ovlasti, a kod kojih je sukladno zakonu ili drugim propisom
predviden strucni ispit.

(3) Vjezbenici vise i srednje Skolske spreme koji se
nalaze na provodenju vjezbenickog staza u tijelima drzavne
sluzbe 1 struénim i1 drugim sluzbama i pravnim osobama
s javnim ovlastima iz stavka (1) i (2) ovog ¢lanka polazu
strucni ispit po isteku vjezbenickog staza.

Clanak 3.
(Uvjeti za polaganje struc¢nog ispita)

(1) Osobe iz ¢lanka 2. ovog Pravilnika, mogu polagati
strucni ispit kada nakon stjecanja vise Skolske spreme
provedu na radu u tim tijelima i sluzbama najmanje devet
mjeseci, a po stjecanju srednje struéne spreme najmanje
Sest mjeseci.

(2) Radi stjecanja uvjeta za rad, pod istim uvjetima,
strucni ispit mogu polagati i osobe koje se nalaze na radu
u drugim tijelima vlasti i institucijama, odnosno u pravnim
osobama na teritoriju Bosne i Hercegovine.

Clanak 4.
(Predmeti i Program stru¢nog ispita)
(1) Strucni ispit obuhvaca slijedece predmete:
a) Osnove ustavnog sustava i europske integracije,
b) Organizacija tijela uprave,
¢) Upravni postupak,
d) Radni odnosi u tijelima drzavne sluzbe,
e) Uredsko i arhivsko poslovanje u tijelima drzavne
sluzbe.

(2) Sadrzaj gradiva i pravni izvori za svaki predmet iz
stavka (1) ovog ¢lanka utvrduju se u Programu stru¢nog
upravnog ispita za namjestenike u tijelima drzavne sluzbe
u Zupaniji Zapadnohercegovackoj (u daljnjem tekstu:
Program) koji se nalazi u prilogu ovog Pravilnika i ¢ini
njegov sastavni dio.

II. SASTAV POVJERENSTVA, POSTUPAK
PRIJAVLJIVANJA I NACIN POLAGANJA
STRUCNOG ISPITA

Clanak 5.
(Sastav i imenovanje Povjerenstva)

(1) Povjerenstvo imenuje ministar rjeSenjem na
razdoblje od dvije godine, a sastoji se od predsjednika,
Cetiri stalna ¢lana, od kojih je jedan zamjenik predsjednika
i dva zamjenska Clana.

(2) Za predsjednika, stalne ¢lanove i zamjenske clanove
Povjerenstva imenuju se osobe iz reda diplomiranih
pravnika/magistara pravne struke s najmanje pet godina
radnog staza u tijelima drzavne sluzbe i koji su se istakli u
radu na normativno-pravnim, upravnim i drugim stru¢nim
poslovima u zupanijskim tijelima drzavne sluzbe i drugim
zupanijskim institucijama.

(3) U slucaju sprijecenosti nekog od stalnih ¢lanova
Povjerenstva ili postojanja sukoba interesa, stalne clanove
¢e zamijeniti imenovani zamjenski Clan.

(4) U slucaju sukoba interesa Clana Povjerenstva na
odgovaraju¢i nacin primjenjuju se odredbe Zakona o
upravnom postupku, koje se odnose na izuzece sluzbene
osobe.

(5) Rjesenjem o imenovanju Povjerenstva odreduju se
ispitivaci za svaki predmet iz ¢lanka 4. ovog Pravilnika,
tajnik 1 zapisnicar Povjerenstva.
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Clanak 6.
(Postupak prijavljivanja stru¢nog ispita)

(1) Polaganje stru¢nog ispita obavlja se na pisani
zahtjev kandidata.

(2) Kandidati zahtjev za polaganje stru¢nog
ispita podnose Ministarstvu pravosuda i uprave
Zupanije Zapadnohercegovacke (u daljnjem tekstu:
Ministarstvo).

(3) Uz zahtjev se prilaze:

a) dokaz o zavrSenoj Skolskoj spremi,

b) dokaz o zavrSenom vjezbeni¢kom stazu, odnosno
o radnom stazu u struci.

Clanak 7.
(Rjesenje o odobravanju polaganja stru¢nog ispita)

(1) Ministarstvo donosi rjeSenje kojim odobrava
polaganje strucnog ispita za kandidate koji ispunjavaju
propisane uvjete, odnosno rjeSenje kojim se odbija
zahtjev za polaganje strucnog ispita za kandidate koji
ne ispunjavaju propisane uvjete.

(2) U rjesenju kojim je kandidatu odobreno polaganje
struénog ispita odreduje se vrijeme polaganja stru¢nog
ispita.

(3) U rjeSenju kojim se odbija zahtjev za polaganje
struénog ispita navodi se razlog odbijanja zahtjeva.

Clanak 8.
(Mjesto polaganja stru¢nog ispita)
(1) Strucni ispit se polaze u sjediStu Ministarstva.
(2) Iznimno, po odobrenju ministra, stru¢ni ispit moze
se polagati i van sjedista tijela iz stavka (1) ovog ¢lanka,
ako za to postoje opravdani razlozi.

Clanak 9.
(Dijelovi struc¢nog ispita)
Strucni ispit se sastoji iz pisanog i usmenog dijela.

Clanak 10.
(Pisani dio struc¢nog ispita)

(1) Zadatak iz pisanog dijela strucnog ispita daje
predsjednik Povjerenstva ili ¢lan Povjerenstva kojega
odredi predsjednik Povjerenstva.

(2) Pri izboru zadatka za pisani dio stru¢nog ispita
kandidatu s viSom stru¢nom spremom daje se pisani
zadatak iz slozenih poslova, a kandidatu sa srednjom
struénom spremom iz jednostavnih poslova.

(3) Pisani zadatak radi se prije pristupanja polaganju
usmenog dijela struc¢nog ispita.

(4) Izrada pisanog zadatka moze trajati najduze 45
minuta.

(5) Uspjeh kandidata na pisanom dijelu ispita
ocjenjuje Povjerenstvo ocjenom ,,zadovoljava™ ili ,,ne
zadovoljava“.

(6) Ako je pisani rad ocijenjen ocjenom ,ne
zadovoljava®, kandidat ne moze pristupiti usmenom
dijelu ispita.

(7) Nakon polozenog pisanog dijela ispita kandidat
pristupa polaganju usmenog dijela ispita.

Clanak 11.
(Usmeni dio stru¢nog ispita)

(1) Na usmenom dijelu strucnog ispita provjerava se
osposobljenost kandidata za prakti¢nu primjenu propisa
iz predmeta navedenih u ¢lanku 4. ovog Pravilnika, a
u okviru gradiva koje je sadrzano u programu svakog
predmeta.

(2) Na usmenom dijelu strucnog ispita ispitivaci
su duzni kandidata ispitivati samo o materiji koja je
obuhvac¢ena programom ispita za viSu odnosno srednju
stru¢nu spremu iz ¢lanka 4. stavak (2) ovog Pravilnika.

(3) Usmeni dio stru¢nog ispita je javan.

Clanak 12.
(Odlucivanje o uspjehu kandidata)

(1) Po zavrSenom usmenom dijelu strucnog ispita,
Povjerenstvo odlucuje o uspjehu kandidata, bez nazo¢nosti
kandidata i javnosti.

(2) Konacan uspjeh kandidata ocjenjuje se prema
ukupno pokazanom znanju na pisanom i usmenom dijelu
struénog ispita.

(3) Povjerenstvo odlucuje o uspjehu kandidata
ocjenom “polozio strucni ispit” ili “nije polozio stru¢ni
ispit” ili “upucen na popravni ispit iz jednog predmeta”
ili “upucen na popravni ispit iz dva predmeta”, s tim da
se navode nazivi predmeta koji nisu poloZeni.

(4) Kandidat koji na stru¢nom ispitu pokaze
nezadovoljavajuce znanje iz tri ili viSe predmeta smatra
se da nije polozio struéni ispit.

Clanak 13.
(Popravni ispit)

(1) Kandidat koji na usmenom dijelu stru¢nog ispita ne
pokaze zadovoljavajuce znanje iz jednog ili dva predmeta
ima pravo iz tih predmeta polagati popravni ispit.

(2) Kandidat koji na stru¢nom ispitu ne polozi jedan
ili dva predmeta, popravni ispit iz tih predmeta polaze
najranije u roku od 30 dana, a najkasnije u roku od 90
dana od dana polaganja stru¢nog ispita.

(3) Ministarstvo kandidatu dostavlja obavijest o
terminu polaganja popravnog ispita.

(4) Kandidat koji ne pristupi polaganju popravnog
ispita u terminu iz stavka (3) ovog ¢lanka, smatra se da
strucni ispit nije polozio.

(5) Kandidat koji na popravnom ispitu pokaze
nezadovoljavaju¢e znanje smatra se da nije polozio
strucni ispit.

Clanak 14.
(Obveza pristupanja zakazanom terminu)

(1) Kandidat je obvezan pristupiti polaganju
stru¢nog ispita u terminu koji mu je odreden aktom
Ministarstva.

(2) Ako kandidat ne pristupi polaganju stru¢nog ispita
u dan koji mu je odreden za polaganje stru¢nog ispita, a
polaganje struénog ispita nije odgodeno sukladno ovom
Pravilniku, ili prije pocetka polaganja struénog ispita
izjavi da odustaje od ispita, smatra se da struéni ispit
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nije polozio.

(3) Ako kandidat odustane od polaganja ve¢ zapocetog
strucnog ispita, ili ne preda rad iz pisanog dijela stru¢nog
ispita smatra se da ispit nije polozio.

Clanak 15.
(Odgadanje zakazanog termina)

(1) Kandidat moze, iz opravdanih razloga, u pisanom
obliku, odgoditi termin polaganja stru¢nog ispita, ali je
o tome duzan izvijestiti Ministarstvo najkasnije do dana
odredenog za termin polaganja stru¢nog ispita.

(2) Odgadanje zakazanog termina stru¢nog ispita moze
se odgoditi najvise do 30 dana, a novi termin odgodenog
ispita utvrduje Ministarstvo i o tome obavjeStava
kandidata.

(3) Ako kandidat ne pristupi polaganju stru¢nog ispita
na dan odreden prema stavku (2) ovog ¢lanka smatra se
da strucni ispit nije polozio.

Clanak 16.
(Odgoda zapocetog strucnog ispita)

(1) Zapoceto polaganje stru¢nog ispita moze se
izuzetno, odgoditi na zahtjev kandidata, ako kandidat
dokaze da zbog bolesti ili drugih opravdanih razloga nije
sposoban nastaviti polaganje stru¢nog ispita.

(2) Zapoceto polaganje stru¢nog ispita moze se
odgoditi do 30 dana, od dana odgadanja.

(3) O odgadanju polaganja zapocetog stru¢nog ispita
iz stavka (1) ovog ¢lanka odlucuje Povjerenstvo ve¢inom
glasova o ¢emu se u spisu sacinjava sluzbena zabiljeska
koja sadrzi odluku Povjerenstva o odgadanju stru¢nog
ispita, razlog odgadanja i datum kada kandidat treba
pristupiti polaganju stru¢nog ispita.

Clanak 17.

(Nastavak polaganja zapocetog strucnog ispita)

(1) Ako kandidat ne pristupi polaganju stru¢nog
ispita na dan odreden prema ¢lanku 16. stavak (3) ovog
Pravilnika, smatra se da ispit nije polozio.

(2) Pri polaganju nastavka odgodenog stru¢nog ispita
kandidat ne polaze onaj dio strucnog ispita koji je polozio
do trenutka odgadanja polaganja stru¢nog ispita.

Clanak 18.
(Rok za ponovno polaganje stru¢nog ispita)
Kandidat koji nije polozio strucni ispit moze ponovno
pristupiti polaganju struénog ispita po isteku roka od 60
dana od dana polaganja ispita.

Clanak 19.
(Uvjerenje o poloZenom stru¢nom ispitu)

(1) Kandidatu koji je polozio strucni ispit Ministarstvo
izdaje uvjerenje o polozenom stru¢nom ispitu.

(2) Uvjerenje o polozenom stru¢nom ispitu sadrzi:
naziv tijela, naziv zupanijskog ispitnog povjerenstva, broj
i datum izdavanja uvjerenja, ime i prezime kandidata,
godinu i mjesto rodenja, podatak o stupnju skolske spreme
za koju je kandidat polozio strucni ispit, datum polozenog

strucnog ispita, otisak pecata i potpis ministra.

(3) U uvjerenju, u dijelu koji se odnosi na ocjenu
o polozenom stru¢nom ispitu navode se rijeci “polozio
strucni ispit za visu Skolsku spremu” odnosno “polozio
strucni ispit za srednju Skolsku spremu”.

Clanak 20.
(Troskovi polaganja strucnog ispita)

Dokaz o uplati sredstava za polaganje strucnog ispita
kandidat je duzan dostaviti Ministarstvu najkasnije na dan
odrzavanja stru¢nog ispita, u protivnom kandidat nece
moc¢i pristupiti polaganju strucnog ispita.

Clanak 21.
(Visina naknade za polaganje struc¢nog ispita)
(1) Visinu naknade za troSkove polaganja stru¢nog
ispita pred Povjerenstvom, rjeSenjem odreduje ministar.
(2) Predsjedniku, ¢lanovima Povjerenstva, tajniku i
zapisnicaru pripada naknada za rad u Povjerenstvu sto se
odreduje rjesenjem iz stavka (1) ovog ¢lanka.

Clanak 22.
(Zapisnik o polaganju stru¢nog ispita)

(1) O polaganju stru¢nog ispita vodi se zapisnik u koji
se unosi: sastav Povjerenstva, datum i mjesto odrzavanja
ispita, ime i prezime kandidata, postavljena ispitna pitanja
i ocjena uspjeha kandidata.

(2) Zapisnik iz stavka (1) ovog c¢lanka potpisuje
predsjednik, ¢lanovi povjerenstva i zapisnicar.

(3) Zapisnik o polaganju stru¢nog ispita ¢uva se u
spisu kandidata koji je polagao strucni ispit s ostalom
dokumentacijom koja se odnosi na ispit i pisanim
zadatkom koji je kandidat izradio.

Clanak 23.
(Administrativno-tehnicki poslovi i evidencija)
(1) Administrativno-tehnicke poslove za rad
Povjerenstva i evidenciju o kandidatima koji su polagali
strucni ispit vodi Ministarstvo.

(2) Evidencija iz stavka (1) ovog ¢lanka, vodi se
u vidu uvezane knjige propisanom na obrascu broj 1,
koji ¢ini sastavni dio ovog Pravilnika i sadrzi sljedece
podatke: ime i prezime kandidata, datum rodenja, podatak
o stupnju skolske spreme za koju je polozio ispit, datum
polaganja stru¢nog ispita, ocjenu uspjeha na ispitu,
broj, datum i mjesto izdavanja uvjerenja o poloZenom
stru¢nom ispitu.

(3) Evidencijska knjiga iz stavka (2) ovog c¢lanka
¢uva se trajno.

Clanak 24.
(Tajnik Povjerenstva)

(1) Povjerenstvo ima tajnika, koji je drzavni sluzbenik
Ministarstva iz reda

diplomiranih pravnika/magistara pravne struke.

(2) Tajnik Povjerenstva obavlja strucne i
administrativno-tehnicke poslove vezane za tijek
polaganja stru¢nog ispita, a narocito:
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a) daje sve potrebne informacije potencijalnim
kandidatima o uvjetima, sadrzaju, tijeku i
troskovima stru¢nog ispita,

b) obraduje zahtjev u smislu je li uz zahtjev za
polaganje stru¢nog ispita priloZena sva potrebna
dokumentacija, odnosno ispunjava li kandidat
uvjete za polaganje strucnog ispita ili priznavanje
strucnog ispita,

¢) priprema nacrt rjeSenja kojim se rjeSava zahtjev
kandidata za polaganje stru¢nog ispita ili
priznavanje ispita i obavijest o terminu odrzavanja
struénog ispita,

d) utvrduje jesu li uplaceni troSkovi polaganja
struénog ispita,

e) utvrduje identitet kandidata,

f) upoznaje kandidata koji je pristupio stru¢nom
ispitu s njegovim pravima i obvezama,

g) urucCuje prethodno utvrdenu temu pisanog dijela
ispita iz ¢lanka 10. ovog Pravilnika,

h) priprema nacrte uvjerenja iz ¢lanka 19. ovog
Pravilnika.

III. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 25.
(Priznavanje stru¢nog ispita po ranijim propisima)
Osoba koje je polozila strucni ispit za rad u tijelima
uprave po propisima koji su se primjenjivali na podrucju
Zupanije do dana stupanja na snagu ovog Pravilnika
smatra se da ima polozen stru¢ni ispit predviden ovim
Pravilnikom.

Clanak 26.
(Promjena stupnja Skolske spreme)

Osoba koja je poslije poloZenog stru¢nog ispita za
srednju Skolsku spremu, stekla visu skolsku spremu,
duzna je poloziti strucni ispit za visu Skolsku spremu
ako se nalazi na radnom mjestu na kojem je predviden
polozen stru¢ni ispit za visu Skolsku spremu.

Clanak 27.
(Priznavanje stru¢nog ispita)

(1) Osobi koja je polozila strucni ispit po propisima
Bosne i Hercegovine, Federacije

Bosne 1 Hercegovine, Republike Srpske, Brcko
Distriktu Bosne i Hercegovine i drugim zupanijama u
Federaciji Bosne i Hercegovine priznat ¢e se strucni
ispit u smislu ovog Pravilnika pod uvjetom da program
tog strucnog ispita odgovara programu iz ¢lanka 4. ovog
Pravilnika.

(2) Osobi koja je polozila ispit u okviru drugih
posebnih ispita predvidenih za odredene struke, priznat
¢e se strucni ispit u smislu ovog Pravilnika pod uvjetom
da program tog ispita odgovara programu iz ¢lanka 4.
ovog Pravilnika.

(3) Osobi koja ima polozen ispit za drzavne sluzbenike
predviden propisom kojim se ureduju poslovi temeljne
djelatnosti iz nadleznosti tijela drzavne sluzbe, priznat

¢e se strucni ispit u smislu ovog Pravilnika pod uvjetom
da program tog ispita odgovara programu iz ¢lanka 4.
ovog Pravilnika.

Clanak 28.
(Zahtjev za priznavanje stru¢nog ispita)

(1) Osoba iz ¢lanka 27. ovog Pravilnika podnosi
Ministarstvu pisani zahtjev za priznavanje struc¢nog
ispita.

(2) Uz zahtjev se prilaze:

a) dokaz o polozenom ispitu,

b) program polozenog ispita,

¢) izvod iz mati¢ne knjige rodenih, u slucaju promjene
prezimena.

(3) Ministarstvo donosi rjeSenje po podnesenom
zahtjevu, s tim da se osobi moze priznati cijeli ili dio
strucnog ispita.

Clanak 29.
(Shodna primjena odredbi)
Odredbe ovog Pravilnika shodno se primjenjuju i na
postupak polaganja stru¢nog ispita za osobe koje provedu
vjezbenicki staz kao volonteri.

Clanak 30.

(Imenovanje Povjerenstva i utvrdivanje visine

troskova strucnog ispita)

(1) U roku od 30 dana od dana stupanja na snagu ovog
Pravilnika ministar ¢e donijeti rjeSenje o imenovanju
Povjerenstva, sukladno odredbama ovog Pravilnika.

(2) U roku od 30 dana od dana stupanja na snagu ovog
Pravilnika ministar ¢e donijeti rjeSenje o visini naknade
za tro§kove polaganja struénog ispita pred Povjerenstvom,
sukladno odredbama ovog Pravilnika.

Clanak 31.
(Prestanak primjene ranijeg propisa)
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje
primjena Pravilnika o sadrzaju i na¢inu polaganja stru¢nog
ispita namjestenika u tijelima drzavne sluzbe u Zupaniji
Zapadnohercegovackoj (“Narodne novine Zupanije
Zapadnohercegovacke”, broj: 6/09).

Clanak 32.
(Stupanje na snagu)
Ovaj Pravilnik stupa na snagu narednog dana od
dana objavljivanja u “Narodnim novinama Zupanije
Zapadnohercegovacke”.

Bosna i Hercegovina
Federacija Bosne 1 Hercegovine
ZUPANIJA ZAPADNOHERCEGOVACKA
MINISTARSTVO PRAVOSUDA I UPRAVE
Broj: 03-04-02-330-3/19
Siroki Brijeg, 7. svibnja 2019. godine
Ministar
Kristijan Zovko
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PROGRAM
STRUCNOG UPRAVNOG ISPITA NAMJESTENIKA U TIJELIMA DRZAVNE SLUZBE
U ZUPANIJI ZAPADNOHERCEGOVACKOJ

Clanak 1.
(Predmet)

(1) Ovim Programom propisuje se sadrzaj, gradivo i pravni izvori za struéni upravni ispit namjestenika u tijelima
drzavne sluzbe u Zupaniji Zapadnohercegovackoj.

(2) Po ovom Programu, strucni ispit polazu namjestenici i vjezbenici tijela drzavne sluzbe i drugi kandidati koji su
navedeni u odredbama ¢lanka 2. i 3 Pravilnika o sadrzaju i nacinu polaganja stru¢nog upravnog ispita namjestenika
u tijelima drzavne sluzbe u Zupaniji Zapadnohercegovackoj (u daljnjem tekstu: Pravilnik), kao i osobe koje provedu
vjezbenicki staz kao volonteri.

(3) Prilikom ispitivanja kandidata na usmenom dijelu stru¢nog ispita, ispitivaci su duzni voditi raCuna o tome
da kandidatu postavljaju samo pitanja iz gradiva koje je utvrdeno ovim Programom.

Clanak 2.
(Program strucnog ispita za
kandidate viSe Skolske spreme)
Program stru¢nog ispita za kandidate viSe Skolske spreme, u okviru predmeta iz ¢lanka 4. Pravilnika, sadrzi
sljedece gradivo, i to:

(1) Osnove ustavnog sustava i europske integracije

a) gradivo

1) opc¢e karakteristike Bosne i Hercegovine kao drzave (demokratska nacela, sastav, glavni grad, simboli i
drzavljanstvo);

2) ljudska prava i temeljne slobode;

3) nadleznosti Bosne i Hercegovine;

4) institucije Bosne i Hercegovine;

5) zakonodavna vlast Bosne i Hercegovine (Parlamentarna skupstina Bosne i Hercegovine - Dom naroda i
Zastupnicki dom — sastav, izbor, mandat i nadleznost);

6) izvrSna tijela vlasti Bosne i Hercegovine (PredsjedniStvo Bosne i Hercegovine i Vijece ministara - sastav,
izbor, mandat i nadleznost);

7) sudbena vlast Bosne i Hercegovine (Ustavni sud Bosne i Hercegovine - sastav i nadleznost, Sud Bosne i
Hercegovine - nadleznost);

8) ostale institucije Bosne i Hercegovine (Tuziteljstvo Bosne i Hercegovine, Centralna banka Bosne i Hercegovine,
Ombudsmen za ljudska prava Bosne i Hercegovine);

9) opc¢e karakteristike Federacije Bosne i Hercegovine (sluzbeno ime, glavni grad, simboli i sluzbeni jezik,
sastav - sluzbeni nazivi Zupanija);

10) nadleznost Federacije Bosne i Hercegovine (iskljuciva i zajednicka nadleznost Federacije i zupanija);

11) zakonodavna vlast Federacije Bosne i Hercegovine (Parlament Federacije Bosne i Hercegovine - Zastupnicki
dom i Dom naroda - sastav, mandat, izbor i nadleznosti);

12) Predsjednik i dopredsjednici Federacije Bosne i Hercegovine (izbor, mandat i nadleznost);

13) Vlada Federacije Bosne i Hercegovine (sastav, izbor );

14) sudovi Federacije Bosne i Hercegovine (Ustavni sud Federacije Bosne i Hercegovine i Vrhovni sud Federacije
Bosne 1 Hercegovine - izbor i nadleznost);

15) opée karakteristike Zupanije Zapadnohercegovacke (sastav, sluzbeno ime, sjediste Zupanije, simboli i sluzbeni
jezik);

16) nadleznost Zupanija;

17) zakonodavna vlast Zupanije Zapadnohercegovacke (Skupstina Zupanije Zapadnohercegovacke - sastav,
mandat, izbor i nadleznost);

18) Vlada Zupanije Zapadnohercegovacke (sastav, izbor i nadleZnost);

19) zupanijski 1 op¢inski sudovi (izbor sudaca, nadleznost);

20) jedinice lokalne samouprave (nadleznosti, tijela vlasti - opéinsko/gradsko vijece, opcinski nacelnik i
gradonacelnik);

21) nastanak i prosirenje Europske unije;

22) institucije Europske unije (Vije¢e Europske unije, Europski Parlament, Europsko vije¢e, Sud Europske unije,
Europska komisija);
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23) jedinstvena europska valuta —-EURO;
24) Sporazum o stabilizaciji i pridruzivanju i BiH.

b) pravni izvori

1) Ustav Bosne i Hercegovine (Op¢i okvirni sporazum za mir u Bosni i Hercegovini - Aneks 4);

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

3) Ustav Federacije Bosne i Hercegovine s Amandmanima na Ustav I-CIX (,,Sluzbene novine Federacije BiH®,
broj: 1/94,13/97,5/98, 16/02, 22/02, 52/02, 18/03,63/03, 9/06, 20/04, 33/04, 71/05 i 88/08 );

4) Ustav Zupanije Zapadnohercegovaéke s Amandmanima na Ustav I — LII (,,Narodne novine Zupanije
Zapadnohercegovacke®, broj: 1/96, 2/99, 14/00, 17/00, 1/03, 10/04 i 17/11);

5) Izborni zakon Bosne i Hercegovine (,,Sluzbeni glasnik Bosne i Hercegovine, broj: 23/01, 7/02, 9/02, 20/02,
4/04, 20/04, 25/05, 52/05, 65/05, 77/05, 11/06, 24/06, 32/07, 33/08, 37/08, 32/01, 18/13, 7/14 1 31/16);

6) Zakon o centralnoj banci Bosne i Hercegovine (,,Sluzbeni glasnik BiH®, broj: 1/97, 29/02, 8/03, 13/03, 14/03
- ispr., 9/05, 76/06 1 32/07);

7) Zakon o tuziteljstvu Bosne i Hercegovine (,,Sluzbeni glasnik Bosne i Hercegovine®, broj: 24/02, 42/03, 03/03,
37/03, 42/03, 9/04, 35/04, 61/04 1 97/09),

8) Zakon o nacelima lokalne samouprave u Federaciji Bosne i Hercegovine (,,Sluzbene novine Federacije BiH®,
broj: 49/06 1 51/09);

9) Zakon o lokalnoj samoupravi u Zupaniji Zapadnohercegovackoj (,,Narodne novine Zupanije Zapadnohercegovacke,
broj: 3/09, 18/11, 11/17).

(2) Organizacija tijela uprave

a) Gradivo:

1) nacela organiziranja i rada tijela uprave;

2) poslovi tijela uprave (provodenje utvrdene politike, izvrSavanje zakona i drugih propisa, obavljanje upravnog
nadzora, donoSenje podzakonskih propisa);

3) povjeravanje javnih ovlasti pravnim osobama (kome se povjeravaju, nacin povjeravanja i upravni nadzor nad
radom pravnih osoba koje imaju javne ovlasti);

4) osnivanje tijela uprave i upravnih organizacija (vrste federalnih, Zupanijskih, gradskih i op¢inskih tijela uprave
i upravnih organizacija i nacin njihovog osnivanja);

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

6) pravilnik o unutarnjem ustrojstvu tijela uprave i upravnih organizacija (sadrzaj i nac¢in donosenja);

7) rukovodenje tijelima uprave (naziv i ovlastenja u rukovodenju);

8) rukovodenje opc¢inskim i gradskim tijelima uprave i upravnim organizacijama (naziv i ovlasti u
rukovodenju);

9) podzakonski propisi i pojedinacni akti koje donose tijela uprave i upravne organizacije;

10) odnos tijela uprave prema gradanima;

11) odnosi izmedu tijela uprave u vrienju upravnih i stru¢nih poslova (medusobni odnosi, odnos federalnih prema
zupanijskim, op¢inskim i gradskim i odnos Zupanijskih prema op¢inskim i gradskim tijelima uprave);

12) odnos tijela uprave prema tijelu izvrine vlasti (na razini Federacije, Zupanije, grada i op¢ina);

13) odnos tijela uprave prema ombudsmenu;

14) sredstva za rad tijela uprave i upravnih organizacija (kako se i gdje utvrduju i vrste sredstava);

15) inspekcijski nadzor (zajednicke odredbe);

16) upravna inspekcija;

17) sadrzaj poslova lokalne samouprave.

b) pravni izvori

1) Zakon o organizaciji tijela uprave u Zupaniji Zapadnohercegovackoj (,,Narodne novine Zupanije
Zapadnohercegovacke®, broj: 9/06);
35/05);

3) Zakon o nacelima lokalne samouprave u Federaciji Bosne 1 Hercegovine (,,Sluzbene novine Federacije BiH*,
broj 49/06 i 51/09);

4) Zakon o lokalnoj samoupravi u Zupaniji Zapadnohercegovackoj (,,Narodne novine Zupanije Zapadnohercegovacke*,
broj: 3/09, 18/11, 11/17).

(3) Upravni postupak
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a) Gradivo

1) osnovna nacela za vodenje upravnog postupka (nacelo zakonitosti, zastite prava gradana i javnog interesa, nacelo
efikasnosti, nacelo materijalne istine, nacelo sasluSanja stranke, ocjena dokaza, samostalnost u rjeSavanju, pravo zalbe,
konacnost i pravomoc¢nost rjeSenja, ekonomicnost postupka, pomo¢ neukoj stranci);

2) nadleznost (stvarna i mjesna nadleznost, prostorno ogranic¢enje nadleznosti, sukob nadleznosti, sluzbena osoba
ovlastena za vodenje postupka i za rjeSavanje, pravna pomoc¢, izuzece);

3) stranka i njeno zastupanje (pojam stranke, procesna sposobnost i zakonski zastupnik, vrste zastupnika);

4) komuniciranje tijela i stranaka (podnesci i pozivanje);

5) zapisnik;

6) dostavljanje pismena (nacin dostavljanja, obvezno osobno dostavljanje, posredno dostavljanje, posebni slucajevi
dostavljanja);

7) dostavnica;

8) rokovi (vrste i racunanje rokova);

9) troskovi postupka (troskovi tijela i stranaka i oslobadanje od placanja troskova);

10) pokretanje prvostupanjskog upravnog postupka (zahtjevi stranaka, izmjena zahtjeva, odustajanje od zahtjeva i
poravnanje);

11) postupak do donoSenja rjesenja (zajedni¢ke odredbe, skraceni postupak, poseban ispitni postupak, prethodno
pitanje, usmena rasprava);

12) dokazivanje (opée odredbe, isprave, uvjerenja, svjedoci, izjava stranke, vjestaci, tumaci i uvidaj);

13) rjesenje (tijelo koje donosi rjeSenje, oblik i sastavni dijelovi rjeSenja, vrste rjeSenja, rok za izdavanje rjesenja,
ispravljanje pogresaka u rjeSenju);

14) zakljucak;

15) redovna pravna sredstva (zalba, pravo zalbe, nadleznost tijela za rjeSavanje po zalbi, rok za podnoSenje Zalbe,
sadrzaj zalbe, predavanje zalbe, rad prvostupanjskog tijela po zalbi, rjeSavanje drugostupanjskog tijela po zalbi, zalba
kada prvostupanjsko rjeSenje nije doneseno u zakonskom roku, rok za donoSenje rjeSenja po zalbi);

16) izvanredna pravna sredstva (obnova postupka, mijenjanje i ponistavanje rjeSenja u svezi s upravnim sporom,
zahtjev za zastitu zakonitosti, poniStenje i ukidanje po pravu nadzora, ukidanje i mijenjanje pravomoc¢nog rjeSenja uz
pristanak ili po zahtjevu stranke, vanredno ukidanje rjeSenja, oglasavanje rjeSenja nistavim);

17) pravne posljedice ponistavanja i ukidanja;

18) izvrsno rjesenje (kad rjeSenje postaje izvr$no);

19) administrativno izvrSenje (uvjeti i nacin izvrSenja - zakljucak o dozvoli izvrSenja);

20) izvrsenje nenovcanih obveza.

b) Pravni izvor
Zakon o upravnom postupku (,,SluZbene novine Federacije BiH*, broj: 2/98 i 48/99).

(4) Radni odnosi u tijelima drzavne sluzbe

a) Gradivo

1) radna mjesta drzavnih sluzbenika i namjestenika u drzavnoj sluzbi Zupanije Zapadnohercegovacke i Federaciji
Bosne 1 Hercegovine (rukovode¢i i ostali drzavni sluzbenici, duznosti i prava drzavnog sluzbenika i namjestenika,
odlucivanje o pravima drzavnih sluzbenika i namjestenika);

2) poslovi drzavnih sluzbenika i namjestenika;

3) nespojivost s duznostima drzavnog sluzbenika;

4) popuna upraznjenih radnih mjesta drzavnih sluzbenika i namjestenika (popuna putem internog oglasa i putem
javnog natjeCaja, uposljavanje na odredeno vrijeme);

5) op¢i i1 posebni uvjeti za prijem u radni odnos;

6) probni rad, ocjena rada i prekobrojnost;

7) ocjena rada i unaprjedenje drzavnih sluzbenika;

8) premjestaj (interni i eksterni) i preuzimanje u drugo tijelo drzavne sluzbe;

9) radno vrijeme i odmori (godisnji, tjedni 1 dnevni);

10) odsustvo iz drzavne sluzbe;

11) pla¢a, naknade place i nacin obraCuna;

12) prestanak radnog odnosa;

13) stegovna odgovornost drzavnih sluzbenika i namjestenika (povrede sluzbene duznosti, pokretanje stegovnog
postupka i stegovne mjere i kazne);

14) odgovornost za materijalnu Stetu;

15) medijator drzavne sluzbe;

16) upravljanje drzavnom sluzbom (institucije na razini BiH, Federacije BiH i Zupanije - Agencije za drzavnu
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sluzbu i druga tijela, nadleznosti);

17) Odbor drzavne sluzbe za zalbe,

18) vjezbenici;

19) radni odnosi kod pravnih osoba sukladno Zakonu o radu (ugovor o radu, zastita maloljetnika, Zena i materinstva,
zastita radnika privremeno ili trajno nesposobnih za rad, izumi i tehni¢ka unaprjedenja).

b) Pravni izvori

1) Zakon o drzavnim sluzbenicima u tijelima drzavne sluzbe u Zupaniji Zapadnohercegovackoj (,,Narodne novine
Zupanije Zapadnohercegovacke®, broj: 16/08, 7/09, 8/12 i 8/13);

2) Zakon o namjestenicima u tijelima drzavne sluzbe u Zupaniji Zapadnohercegovackoj (,,Narodne novine Zupanije
Zapadnohercegovacke*, broj: 16/08 i 14/13);

3) Zakon o drzavnoj sluzbi u Federaciji Bosne i Hercegovine (,,Sluzbene novine Federacije BiH*, broj: 29/03,
39/04, 54/04, 67/05, 8/06 i 4/12);

4) Zakon o namjestenicima u tijelima drzavne sluzbe u Federaciji Bosne i Hercegovine (,,Sluzbene novine Federacije
BiH®, broj 49/05);

5) Zakon o radu (,,Sluzbene novine Federacije BiH®, broj: 26/16 i 89/18);

6) Zakon o radu (,,Narodne novine Zupanije Zapadnohercegovacke®, broj: 11/17),

7) Uredba o poslovima temeljne djelatnosti iz nadleznosti tijela drzavne sluzbe koje obavljaju drzavni sluzbenici,
uvjetima za obavljanje tih poslova i ostvarivanju odredenih prava iz radnog odnosa (,,Narodne novine Zupanije
Zapadnohercegovacke”, broj: 10/09, 10/13 i 23/15);

8) Uredba o dopunskim poslovima temeljne djelatnosti i poslovima pomoc¢ne djelatnosti iz nadleznosti tijela
drzavne sluzbe koje obavljaju namjestenici (,,Narodne novine Zupanije Zapadnohercegovacke”, broj: 10/09).

(5) Uredsko i arhivsko poslovanje u tijelima drzavne sluzbe

a) Gradivo

1) uredsko poslovanje (pojam, sadrzaj i znacaj uredskog poslovanja, nacela uredskog poslovanja;

2) znaCenje pojedinih termina u uredskom poslovanju (akt, prilog, predmet, dosje, fascikl, arhivska grada, registraturski
materijal, pisarnica, arhiva);

3) osnovne knjige evidencije o uredskom poslovanju (upisnik prvostupanjskih predmeta upravnog postupka, upisnik
drugostupanjskih predmeta upravnog postupka, djelovodnik predmeta i akata, djelovodnik za povjerljivu i strogo
povijerljivu postu);

4) pojam i znacaj klasifikacijskih oznaka predmeta i akata;

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

6) zavodenje akata (nacin i vrijeme zavodenja, prijemni Stambilj);

7) dostavljanje predmeta i akata u rad (interna dostavna knjiga, prijem i otprema racuna);

8) vracanje rijeSenih predmeta u pisarnicu;

9) razvodenje akata i predmeta;

10) rokovnik predmeta;

11) otpremanje poste (nacin otpremanja poste, knjiga otpreme poste putem kurira i knjiga otpreme poste putem
poste);

12) postupanje s aktima koji podlijezu plac¢anju upravne pristojbe (upoznavanje stranke, postupanje kod prijem
zahtjeva putem poste, oslobadanje od placanja upravne pristojbe, naplata pristojbe, izdavanje, prodaja i ponistenje
biljega);

13) organizacija prijema stranaka, raspored i obiljezavanje radnih prostorija tijela uprave;

14) arhivsko poslovanje (arhiviranje i uvanje zavrSenih predmeta i akata, vodenje 1 koriStenje arhivske knjige);

15) lista kategorija registraturskog materijala s rokovima cuvanja;

16) postupak ovjeravanja potpisa, rukopisa i prijepisa (nadleznost za ovjeravanje, ovjeravanje potpisa i rukopisa,
ovjeravanje prijepisa i posebni slucajevi ovjeravanja);

17) pecati tijela vlasti (namjena, oblik, sadrzaj, izrada, Cuvanje i upotreba, evidencije,unistavanje, nestanak i izrada
novog umjesto nestalog pecata).

b) pravni izvori

1) Zakon o arhivskoj gradi Federacije Bosne i Hercegovine (,,Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine*,
broj: 45/02);

2) Zakon o arhivskoj gradi (,,Narodne novine Zupanije Zapadnohercegovacke®, broj:18/99 i 9/06);

3) Zakon o petatu Zupanije Zapadnohercegovacke (,,Narodne novine Zupanije Zapadnohercegovacke®, broj:
14/13 i 24/15);

4) Zakon o ovjeravanju potpisa, rukopisa i prijepisa (,,Narodne novine Zupanije Zapadnohercegovacke®, broj:
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10/98);

5) Zakon o upravnim pristojbama s Tarifom upravnih pristojbi Zupanije Zapadnohercegovacke (,,Narodne novine
Zupanije Zapadnohercegovacke®, broj: 8/14),

6) Uredba o uredskom poslovanju tijela uprave i sluzbi za upravu u Zupaniji Zapadnohercegovackoj (,,Narodne
novine Zupanije Zapadnohercegovacke®, broj: 11/09);

7) Naputak o nadinu obavljanja uredskog poslovanja u tijelima uprave i sluzbama za upravu u Zupaniji
Zapadnohercegovackoj (,,Narodne novine Zupanije Zapadnohercegovagke®, broj: 14/09 i 6/14),

8) Naputak o postupku i nacinu izrade, nacinu vodenja i sadrzaju evidencije o pecatima, uniStavanju i stavljanju
izvan uporabe pecata (,,Narodne novine Zupanije Zapadnohercegovacke®, broj: 17/13).

Clanak 3.
(Program struénog upravnog ispita
za kandidate srednje Skolske spreme)
Program stru¢nog upravnog ispita za kandidate srednje Skolske spreme, u okviru predmeta iz ¢lanka 4. Pravilnika,
sadrzi sljede¢e gradivo, i to:

(1) Osnove ustavnog sustava i europske integracije

a) gradivo

1) opc¢e karakteristike Bosne i Hercegovine kao drzave (demokratska nacela, sastav, glavni grad, simboli i
drzavljanstvo);

2) ljudska prava i temeljne slobode;

3) zakonodavna vlast Bosne i Hercegovine (Parlamentarna skupstina Bosne i Hercegovine - Dom naroda i
Zastupnicki dom — sastav, izbor, mandat i nadleznost);

4) izvrSna tijela vlasti Bosne i Hercegovine (Predsjednistvo Bosne i Hercegovine i Vije¢e ministara - sastav,
izbor, mandat i nadleznost);

5) sudbena vlast Bosne i Hercegovine (Ustavni sud Bosne i Hercegovine - sastav i nadleznost, Sud Bosne i
Hercegovine - nadleznost);

6) opce karakteristike Federacije Bosne i Hercegovine (sastav, sluzbeno ime, glavni grad, simboli i sluzbeni
jezik);

7) nadleznost Federacije Bosne i Hercegovine (iskljuciva i zajedni¢ka nadleznost Federacije i zupanija);

8) zakonodavna vlast Federacije Bosne i Hercegovine (Parlament Federacije Bosne i Hercegovine - Zastupnicki
dom i Dom naroda - sastav, mandat, izbor i nadleznosti);

9) Vlada Federacije Bosne i Hercegovine (sastav, izbor);

10) sudovi Federacije Bosne i Hercegovine (Ustavni sud Federacije Bosne i Hercegovine i Vrhovni sud Federacije
Bosne i Hercegovine - izbor i nadleznost);

11) opée karakteristike Zupanije Zapadnohercegovacke (sastav, sluzbeno ime, sjediste Zupanije, simboli i sluzbeni
jezik);

12) zakonodavna vlast Zupanije Zapadnohercegovacke (Skupstina Zupanije Zapadnohercegovacke - sastav,
mandat, izbor i nadleznost);

13) Vlada Zupanije Zapadnohercegovacke (sastav, izbor i nadleznost);

14) zupanijski i op¢inski sudovi (izbor sudaca, nadleznost);

15) jedinice lokalne samouprave (nadleznosti, tijela vlasti - opc¢insko/gradsko vijece, opcinski nacelnik i
gradonacelnik);

16) nastanak i prosirenje Europske unije;

17) institucije Europske unije (Vijece Europske unije, Europski Parlament, Europsko vijece, Sud Europske unije,
Europska komisija);

18) jedinstvena europska valuta -EURO;

b) pravni izvori

1) Ustav Bosne 1 Hercegovine (Op¢i okvirni sporazum za mir u Bosni i Hercegovini - Aneks 4);

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

3) Ustav Federacije Bosne i Hercegovine s Amandmanima na Ustav I-CIX (,,Sluzbene novine Federacije BiH®,
broj: 1/94,13/97,5/98, 16/02, 22/02, 52/02, 18/03,63/03, 9/06, 20/04, 33/04, 71/05 i 88/08 );

4) Ustav Zupanije Zapadnohercegovacke s Amandmanima na Ustav I — LII (,,Narodne novine Zupanije
Zapadnohercegovacke®, broj: 1/96, 2/99, 14/00, 17/00, 1/03, 10/04 i 17/11);

5) Izborni zakon Bosne i Hercegovine (,,Sluzbeni glasnik Bosne i Hercegovine®, broj: 23/01, 7/02, 9/02, 20/02,
4/04, 20/04, 25/05, 52/05, 65/05, 77/05, 11/06, 24/06, 32/07, 33/08, 37/08, 32/01, 18/13, 7/14 i 31/16);

6) Zakon o nacelima lokalne samouprave u Federaciji Bosne i Hercegovine (,,Sluzbene novine Federacije BiH*,
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broj 49/06 1 51/09);
7) Zakon o lokalnoj samoupravi u Zupaniji Zapadnohercegovaékoj (,,Narodne novine Zupanije
Zapadnohercegovacke®, broj: 3/09, 18/11, 11/17).

(2) Organizacija tijela uprave

a) Gradivo:

1) nacela organiziranja i rada tijela uprave;

2) poslovi tijela uprave (provodenje utvrdene politike, izvrSavanje zakona i drugih propisa, obavljanje upravnog
nadzora, donoSenje podzakonskih propisa);

3) osnivanje tijela uprave i upravnih organizacija (vrste federalnih, Zupanijskih, gradskih i op¢inskih tijela uprave
i upravnih organizacija i nacin njihovog osnivanja);

4) medusobni odnosi tijela uprave (ovlasti i obveze u medusobnim odnosima, medusobna suradnja tijela uprave
na istoj i razlicitoj razini vlasti);

5) pravilnik o unutarnjem ustrojstvu tijela uprave i upravnih organizacija (sadrzaj i nac¢in donoSenja);

6) rukovodenje opc¢inskim i gradskim tijelima uprave i upravnim organizacijama (naziv i ovlasti u
rukovodenju);

7) podzakonski propisi i pojedinacni akti koje donose tijela uprave i upravne organizacije;

8) odnos tijela uprave prema gradanima;

9) sredstva za rad tijela uprave i upravnih organizacija (kako se i gdje utvrduju i vrste sredstava);

10) inspekcijski nadzor (zajednicke odredbe);

11) sadrzaj poslova lokalne samouprave.

b) pravni izvori

1) Zakon o organizaciji tijela uprave u Zupaniji Zapadnohercegovackoj (,Narodne novine Zupanije
Zapadnohercegovacke, broj: 9/06);
35/05);

3) Zakon o nacelima lokalne samouprave u Federaciji Bosne i Hercegovine (,,Sluzbene novine Federacije BiH*,
broj 49/06 i 51/09);

4) Zakon o lokalnoj samoupravi u Zupaniji Zapadnohercegovadkoj (,,Narodne novine Zupanije
Zapadnohercegovacke®, broj: 3/09, 18/11, 11/17).

(3) Upravni postupak

a) Gradivo

1) osnovna nacela za vodenje upravnog postupka (samo pobrojati);

2) nadleznost (stvarna i mjesna nadleznost, sukob nadleznosti, sluzbena osoba ovlastena za vodenje postupka i
za rjeSavanje, izuzece);

3) stranka i njeno zastupanje (pojam stranke, procesna sposobnost i zakonski zastupnik, vrste zastupnika);

4) komuniciranje tijela i stranaka (podnesci i pozivanje);

5) zapisnik;

6) dostavljanje pismena (nacin dostavljanja, obvezno osobno dostavljanje, posredno dostavljanje, posebni slucajevi
dostavljanja);

7) rokovi (vrste i raCunanje rokova);

8) troskovi postupka (troskovi tijela i stranaka i oslobadanje od placanja troskova);

9) pokretanje prvostupanjskog upravnog postupka (zahtjevi stranaka, izmjena zahtjeva, odustajanje od zahtjeva
1 poravnanje);

10) postupak do donosenja rjeSenja (zajednicke odredbe, skraceni postupak, poseban ispitni postupak, prethodno
pitanje, usmena rasprava);

11) dokazivanje (opc¢e odredbe, isprave, uvjerenja, svjedoci, izjava stranke, vjestaci, tumaci i uvidaj);

12) rjesenje (tijelo koje donosi rjesenje, oblik i sastavni dijelovi rjeSenja, vrste rjesenja, rok za izdavanje rjesenja,
ispravljanje pogresaka u rjesenju);

13) zakljucak;

14) redovna pravna sredstva (Zalba, pravo Zalbe, nadleznost tijela za rjeSavanje po zalbi, rok za podnosenje Zalbe,
sadrzaj zalbe, predavanje zalbe, rad prvostupanjskog tijela po zalbi, rjeSavanje drugostupanjskog tijela po zalbi, zalba
kada prvostupanjsko rjesenje nije doneseno u zakonskom roku, rok za donosenje rjesenja po zalbi);

15) izvanredna pravna sredstva (samo nazivi i protiv kojih se rjeSenja koriste);

16) pravne posljedice ponistavanja i ukidanja;
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b) Pravni izvor
Zakon o upravnom postupku (,,Sluzbene novine Federacije BiH®, broj: 2/98 1 48/99).

(4) Radni odnosi u tijelima drzavne sluzbe

a) Gradivo

1) radna mjesta drzavnih sluzbenika i namjestenika u drzavnoj shuzbi Zupanije Zapadnohercegovacke i Federaciji
Bosne i Hercegovine (rukovode¢i i ostali drzavni sluzbenici — samo nazivi radnih mjesta, odlucivanje o pravima
drzavnih sluzbenika i namjestenika);

2) poslovi drzavnih sluzbenika i namjestenika;

3) nespojivost s duznostima drzavnog sluzbenika;

4) popuna upraznjenih radnih mjesta drzavnih sluzbenika i namjestenika (popuna putem internog oglasa i putem
javnog natjecaja, uposljavanje na odredeno vrijeme);

5) op€i i posebni uvjeti za prijem u radni odnos;

6) probni rad, ocjena rada i prekobrojnost;

7) ocjena rada i unaprjedenje drzavnih sluzbenika;

8) radno vrijeme i odmori (godi$nji, tjedni i dnevni);

9) placa, naknade place i nacin obracuna;

10) prestanak radnog odnosa;

11) stegovna odgovornost drzavnih sluzbenika i namjeStenika (povrede sluzbene duznosti -vrste, pokretanje
stegovnog postupka i stegovne mjere i kazne);

13) odgovornost za materijalnu Stetu;

14) medijator drzavne sluzbe;

15) vjezbenici;

16) radni odnosi kod pravnih osoba sukladno Zakonu o radu (ugovor o radu, zastita maloljetnika, Zena i materinstva,
zastita radnika privremeno ili trajno nesposobnih za rad, izumi i tehni¢ka unaprijedenja).

b) Pravni izvori

1) Zakon o drzavnim sluZbenicima u tijelima drzavne sluzbe u Zupaniji Zapadnohercegovackoj (,,Narodne novine
Zupanije Zapadnohercegovacke®, broj: 16/08, 7/09, 8/12 i 8/13);

2) Zakon o namjetenicima u tijelima drzavne sluzbe u Zupaniji Zapadnohercegovackoj (,,Narodne novine
Zupanije Zapadnohercegovacke®, broj: 16/08 i 14/13);

3) Zakon o drzavnoj sluzbi u Federaciji Bosne i Hercegovine (,,Sluzbene novine Federacije BiH*, broj: 29/03,
39/04, 54/04, 67/05, 8/06 i 4/12);

4) Zakon o namjestenicima u tijelima drzavne sluzbe u Federaciji Bosne i Hercegovine (,,Sluzbene novine
Federacije BiH®, broj 49/05);

5) Zakon o radu (,,Sluzbene novine Federacije BiH®, broj: 26/16 1 89/18);

6) Zakon o radu (,,Narodne novine Zupanije Zapadnohercegovacke®, broj: 11/17).

(5) Uredsko i arhivsko poslovanje u tijelima drZavne sluzbe

a) Gradivo

1) uredsko poslovanje (pojam, sadrzaj i znacaj uredskog poslovanja, nacela uredskog poslovanja;

2) znacenje pojedinih termina u uredskom poslovanju (akt, prilog, predmet, dosje, fascikl, arhivska grada,
registraturski materijal, pisarnica, arhiva);

3) osnovne knjige evidencije o uredskom poslovanju (upisnik prvostupanjskih predmeta upravnog postupka,
upisnik drugostupanjskih predmeta upravnog postupka, djelovodnik predmeta i akata, djelovodnik za povjerljivu i
strogo povjerljivu postu);

4) pojam i znacaj klasifikacijskih oznaka predmeta i akata;

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

6) zavodenje akata (nacin i vrijeme zavodenja, prijemni Stambilj);

7) dostavljanje predmeta i akata u rad (interna dostavna knjiga, prijem i otprema racuna);

8) vracanje rijeSenih predmeta u pisarnicu;

9) razvodenje akata i predmeta;

10) rokovnik predmeta;

11) otpremanje poste (naCin otpremanja poste, knjiga otpreme poste putem kurira i knjiga otpreme putem
poste);

12) postupanje s aktima koji podlijezu placanju upravne pristojbe (upoznavanje stranke, postupanje kod prijem
zahtjeva putem poste, oslobadanje od pla¢anja upravne pristojbe, naplata pristojbe, izdavanje, prodaja i ponistenje
biljega);
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13) organizacija prijema stranaka, raspored i
obiljezavanje radnih prostorija tijela uprave;

14) arhivsko poslovanje (arhiviranje i ¢uvanje
zavrSenih predmeta i akata, vodenje i koriStenje arhivske
knjige);

15) lista kategorija registraturskog materijala sa
rokovima ¢uvanja;

16) postupak ovjeravanja potpisa, rukopisa i prijepisa
(nadleznost za ovjeravanje, ovjeravanje potpisa i rukopisa,
ovjeravanje prijepisa i posebni slucajevi ovjeravanja);

17) pecati tijela vlasti (namjena, oblik, sadrzaj, izrada,
cuvanje i upotreba, evidencije,uniStavanje, nestanak i
izrada novog umjesto nestalog pecata).

b) pravni izvori

1) Zakon o arhivskoj gradi Federacije Bosne i
Hercegovine (,,Sluzbene novine Federacije Bosne i
Hercegovine®, broj: 45/02);

2) Zakon o arhivskoj gradi (,,Narodne novine Zupanije
Zapadnohercegovacke®, broj:18/99 i 9/06);

3) Zakon o pedatu Zupanije Zapadnohercegovacke
(,,Narodne novine Zupanije Zapadnohercegovacke*, broj:
14/13 i 24/15);

4) Zakon o ovjeravanju potpisa, rukopisa i prijepisa
(,,Narodne novine Zupanije Zapadnohercegovacke,
broj: 10/98);

5) Zakon o upravnim pristojbama s Tarifom upravnih
pristojbi Zupanije Zapadnohercegovacke (,,Narodne
novine Zupanije Zapadnohercegovacke®, broj: 8/14),

6) Uredba o uredskom poslovanju tijela uprave i sluzbi
za upravu u Zupaniji Zapadnohercegovackoj (,,Narodne
novine Zupanije Zapadnohercegovacke®, broj: 11/09);

7) Naputak o nacinu obavljanja uredskog poslovanja
u tijelima uprave i sluzbama za upravu u Zupaniji
Zapadnohercegovackoj (,,Narodne novine Zupanije
Zapadnohercegovacke®, broj: 14/09 i 6/14);

8) Naputak o postupku i na¢inu izrade, nacinu vodenja
i sadrzaju evidencije o pecatima, uni$tavanju i stavljanju
izvan uporabe peéata (,,Narodne novine Zupanije
Zapadnohercegovacke®, broj: 17/13).

Obrazac broj 1
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EVIDENCIJSKA KNJIGA O KANDIDATIMA KOJI SU POLAGALI STRUCNI UPRAVNI ISPIT NAMJESTENIKA U TJELIMA
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DRZAVNE SLUZBE U ZUPANIJI ZAPADNOHERCEGOVACKOIJ

Napomena

Broj, datum i mjesto

uvjerenja

Ocjena uspjeha

Datum polaganja

struénog ispita

Stupanj skolske spreme

Datum

rodenja

Ime i
prezime

R.br.




