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n/r Predsjedavajuceg

PREDMET: Odgovor na zastupni¢ko pitanje zastupnika Bandi¢ Muamera, dostavlja se

Na 22. Radnoj sjednici Skupstine Kantona Sarajevo, odrZanoj 23.05.2025.godine zastupnik
Muamer Bandi¢ je, u okviru tatke Dnevnog reda ,,Poslanitka/zastupni¢ka pitanja, inicijative 1
odgovori®“, a u skladu sa &. 211. i 214. Poslovnika Skupstine Kantona Sarajevo, postavio
zastupni¢ko pitanje kojim se trazi dostavijanje odgovora na slijedece:

- koliki broj zaposlenika je imao zasnovan radni odnos u navedenim organima uprave i sluzbama
Kantona Sarajevo u 2024. godini, s navodenjem: ukupnog broja zaposlenih, broj zaposlenih po
vrstama ugovora (npr. na neodredeno, odredeno, pripravnici, drugi osnov za zasnivanje radnog
odnosa). Uz pisani odgovor, zatraZeno je i dostavijanje kopije vaZeceg Pravilnika o unutrasnjoj
organizaciji sistematizaciji radnih mjesta koji je bio vaZeéi u periodu 01.01.2024. do 31.12.2024,
godine.

ODGOVOR:

U vezi sa postavljenim zastupni¢kim pitanjem informiSemo Vas da je u Sluzbi za skupStinske
poslove Skupstine Kantona Sarajevo zaposleno ukupno sedam osoba, od koji su Cetiri drZzavna
sluzbenika i tri namjestenika, koji su u radnom odnosu na neodredeno vrijeme. U 2024. godini u
Sluzbi nije bilo novih zapos$ljavanja.

U prilogu odgovora dostavljamo kopiju Pravilnika o unutragnjoj organizaciji Sluzbe za skupsStinske
poslove Skupstine Kantona Sarajevo broj: 15-02- 31954/16 od 04.11.2016. godine
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Na osnovu &lana 52. stav 1. taéka 2. Zakona o organizaciji organa uprave u Federaciji
Bosne i Hercegovine (,,Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine®, broj 35/05), €lana
74. stav (5) Zakona o drZavnoj sluzbi u Kantonu Sarajevo (,Sluzbene novine Kantona
Sarajevo”, broj 31/16), &lana 76. Zakona o namjeStenicima u organima drzavne sluzbe u
Federaciji Bosne i Hercegovine (,,Slu¥bene novine Federacije Bosne i Hercegovine”, broj
49/05); &lana 34. stav (1) Uredbe o poslovima osnovne djelatnosti iz nadleZnosti organa
drzavne sluZbe u Kantonu Sarajevo koje obavljaju drzavni sluZbenici, uslovima za vrSenje tih
poslova i ostvarivanju odredenih prava iz radnog odnosa (,Sluzbene novine Kantona
Sarajevo™, broj 39/16), ¢élana 41. stav (1) Uredbe o nalelima za utvrdivanje unutrasnje
organizacije kantonalnih, gradskih i opéinskih organa uprave i upravnih organizacija
(,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo™, br. 36/06, 8/12 i 39/16), Clana 29. stav (1) Uredbe o
dopunskim poslovima osnovne djelatnosti i poslovima pomocéne djelatnosti iz nadleznosti
organa drzavne sluzbe koje obavljaju namjestenici (,,SluZbene novine Federacije Bosne i
Hercegovine®, br: 69/05 i 29/06) i ¢lana 12. Uredbe o osnivanju Sluzbe za skupStinske
poslove skupstine Kantona Sarajevo (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo®, broj 4/05 -
PrediSéeni tekst), sekretar Skupstine Kantona Sarajevo, donosi

. PRAVILNIK 5
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACILJI SLUZBE ZA SKUPSTINSKE POSLOVE
KANTONA SARAJEVO

POGLAVLJE I - OPCE ODREDBE
Clan 1.
(Predmet)

Ovim Pravilnikom utvrduju se: djelokrug i unutrainja organizacija SluZbe za skupstinske
posiove skupstine Kantona Sarajevo (u daljem tekstu: Sluzba); sistematizacija radnih mjesta i
opis poslova svakog drzavnog sluZbenika i namjestenika; ovlastenja i odgovornosti drzavnih
sluzbenika i namjestenika u obavljanju poslova; nagin rukovodenja, ovlastenja u rukovodenju;
odgovomost za obavljanje poslova; organizacija rada, programiranje i planiranje rada; nalin
ostvarivanja javnosti rada; radni odnosi i disciplinska odgovornost; kao i druga pitanja od
znadaja za unutradnju organizaciju i izvr§avanje funkcije Sluzbe.

Clan 2.
(Principi)

(1) U radu Sluzbe i primjeni ovog pravilnika provode se principi zakonitosti, transparentnosti
i javnosti, odgovornosti, efikasnosti, ekonomi&nosti, te profesionalne nepristrasnosti.

(2) Ovim pravilnikom se osigurava da unutra$nja organizacija SluZzbe bude racionalna i da
osigurava uspjesno, struéno i efikasno obavljanje svih poslova i zadataka iz nadleznosti
Sluzbe; da se grupisanje poslova i zadataka u jednu cjelinu vr$i prema njihovoj
medusobnoj povezanosti i srodnosti, vrsti, obimu, stepenu sloZenosti, odgovomosti i
drugim uslovima za njihovo vrdenje; puna i ravnomjerna zaposlenost svih sluzbenika i
namjestenika na nadin da mogu doéi do izraZaja njihove strucne i druge sposobnosti; da
se broj izvrdilaca odredi tako da bude odgovarajuéi vrsti, obimu i sloZenosti poslova iz
nadleZnosti Sluzbe; da se izvr§i pravilna raspodjela poslova na poslove za koje su
odgovorni drZavni sluzbenici i poslove za koje su odgovorni namjestenici.
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Clan 3.
(Djelokrug Sluzbe)
Sluzba obavlja normativno-pravne, studijsko-analiti¢ke, struéno-operativne, administrativno-
tehnitke i druge poslove za potrebe Skupstine Kantona Sarajevo (u daljem tekstu: Skupstina),
radnih tijela Skupitine, poslanika, poslanika na profesionalnom radu, klubova poslanika 1
klubova naroda u Skupitini i sekretara Skupstine, a posebno poslove koji se odnose na:

a) pripremanje i izradu programa rada Skupstine i programa rada radnih tijela Skupstine i
praéenje njihovog izvr§avanja;

b) pripremanje i izradu teksta Poslovnika Skupstine;

c) pripremanje, sazivanje i odrZavanje sjednica Skupstine, i to regulatorno-radnih,
tematskih, godisnjih i stalnih, privremenih i povremenih sjednica i sjednica radnih tijela
Skupstine, klubova naroda i Kolegija Skupstine;

d) pripremanje i izrada tekstova nacrta i prijedloga akata, izvje$taja, misljenja i zapisnika,
kao i drugih analiti¢kih, informacionih i dokumentacionih materijala, na zahtjev ili za
potrebe Skupdtine, radnih tijela Skupstine, poslanika i poslanika na profesionalnom radu.
klubova naroda i Kolegija Skupstine;

¢) obavijanje poslova u vezi sa procedurainim pitanjima koja proizilaze iz Ustava i
Poslovnika Skupstine, a koja se odnose na mehanizam zatite vitalnog nacionalnog
interesa;

f) struéne, administrativne i druge poslove u proceduri izbora delegata u Dom naroda
Parlamenta Federacije Bosne i Hercegovine;

g) jezitko uredivanje tekstova zakona, drugih propisa i opcih akata koje razmatra
Skupstina;

h) dostavljanje materijala za sjednice Skupstine, radnih tijela Skupétine, Kolegija Skupstine
i klubova naroda;

i) pripremanjec za objavljivanje zakona, drugih propisa i opéih akata u "SluZbenim
novinama Kantona Sarajevo";

j) praéenje i izvriavanje zadataka i poslova koji za Sluzbu proizilaze iz zakljucaka
Skupétine i radnih tijela Skup3tine;

k) druge struéno-tehnitke, administrativne i opée poslove za potrebe Skupétine, radnih tijela
Skupétine, sekretara Skupitine, poslanika i poslanika na profesionalnom radu.

POGLAVLJE 1I - UNUTRASNJA ORGANIZACIJA 1 DJELOKRUG
ORGANIZACIONIH JEDINICA

Clan 4.
(Unutrasnja organizacija Sluzbe)

(1) Sluzba se organizuje u skladu sa potrebama i zadacima koji proizilaze iz Poslovnika

Skupstine i Uredbe o osnivanju Sluzbe za skupstine poslove Kantona Sarajevo.
(2) Poslovi i zadaci Sluzbe obavljaju se u okviru osnovnih organizacionih jedinica 1 to:

a) Ured sckretara Skupstine, koji se izjednatava sa organizacionom jedinicom

odjeljenjem,
b) Odjeljenje za administrativno-tehni¢ke i pomo¢ne poslove.

Clan 5.
(Djelokrug Ureda sekretara Skupstine)
Ured sekretara Skup§tine obavlja normativno-pravne, studijsko analititke, struéno-operativne
i informaciono-dokumentacione poslove za potrebe Skupstine, radnih tijela Skupstine,
zastupnika, zastupnika na profesionalnom radu, klubova zastupnika, klubova naroda i
sekretara Skupstine, a posebno se odnose na:
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a) organizovanje, pripremanje i odrzavanje sjednica Skupitine, radnih, tematskih i
godinjih, stalnih, privremenih i povremenih sjednica radnih tijela Skupstine i klubova
naroda;

b) struénu obradu zakona, stavova, mi§ljenja i zaklju¢aka usvojenih na sjednicama
Skupitine, poslove lektorisanja i priprema za njihovo objavljivanje u ,,Sluzbenim
novinama Kantona Sarajevo®;

¢) izradu izvjestaja i misljenja radnih tijela;

d) pripremanje i izrada tekstova nacrta i prijedloga akata, izvjestaja, miSljenja i zapisnika,
kao i drugih analiti¢kih, informacionih i dokumentacionih materijala, na zahtjev ili za
potrebe Skupstine, radnih tijela Skupitine, poslanika i poslanika na profesionalnom
radu, klubova naroda i Kolegija Skup3tine;

e) izradu teksta nacrta i prijedloga Poslovnika Skupstine;

f) pripremu i izradu Programa rada Skupstine;

g) obavljanje poslova u vezi sa proceduralnim pitanjima koje proizilaze iz Ustava i
Poslovnika Skupétine, a koja se odnose na mehanizam za$tite vitalnog nacionalnog
interesa;

h) struéne administrativne i druge poslove u proceduri izbora delegata u Dom naroda
Parlamenta FBiH;

i) planiranje budZeta, izrada operativnih planova, izrada naloga i naredbi i unos istih u
trezorski sistem;

j) vrienje poslova tehni¢kog sekretara;

k) druge stru¢no-operativne poslove za kojim se ukaZe potreba.

Clan 6.

(Djelokrug Odjeljenja za administrativno-tehni¢ke i pomoéne poslove)
Odjeljenje za administrativno-tehni¢ke i pomoéne poslove vi3i administrativno-tehnicke i
pomocéne poslove za potrebe Skupstine i to: radne, lematske, godi$nje i sveCane sjednice
Skupétine, stalnih, privremenih i povremenih sjednica radnih tijela Skupsiine, klubova naroda,
izrade poziva, dostavljanje materijala, obrada sjedni¢kih materijala, izrada odgovarajucih
evidencija o izvriavanju zakljutaka Skupitine, izvjeStaja o postavljenim poslani¢kim
pitanjima, vodenje evidencija o prisustvovanju poslanika na sjednicama Skupstine, radnih
tijela Skupstine, klubovima naroda, izrade zapisnika sa stenograma i audio snimaka zapisnika,
izrada stenograma sa sjednica Skupstine, tehni€ka priprema za objavu u ,,SluZbenim
novinama Kantona Sarajevo®, izdavanje odgovarajuéih akata koji proizilaze iz Zakona o
slobodi pristupa informacijama BiH, izdavanje uvjerenja i drugih akata o Cinjenicama o
kojima se vodi sluzbena evidencija, vrienje poslova kancelarijskog poslovanja i arhiviranje
predmeta, rad na radunaru, daktilografski poslovi, upravljanje motornim vozilom, odrzavanje
vozila, pakovanje materijala i kurirske poslove.

POGLAVLIJE 111 - SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 7.
(Ukupan broj izvriilaca u Sluzbi)

(1) Za izvravanje poslova i zadataka iz djelokruga SluZbe utvrduje se ukupno 12 radnih
mjesta od Eega, jedan rukovodilac, Sest drZavih sluZbenika i pet namjeStenika.

(2) Svako radno mjesto drzavnog sluzbenika i namjeStenika u SluZbi obuhvata slijedece
elemente: naziv radnog mjesta, opis poslova, uslove za vrienje poslova, vrstu djelatnosti,
naziv grupe poslova, sloZenost poslova, status izvr§ioca, pozicija radnog mjesta i broj
izvrsilaca.
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Odjeljak A. — Ured sekretara SkupStine

(1)
@)

€)

(4)

(3)
(6)
(7)
@

%)

Clan 8.

(Radno mjesto Sef Ureda sekretara Skupstine)
Naziv radnog mjesta: Sef Ureda sekretara Skupstine.
Opis poslova: Rukovodi i organizira poslove iz nadleinosti Ureda, prati sjednice
Kolegija Skuptine, stara se o realizaciji zakljuaka Kolegija, rasporeduje poslove na
sluzbenike i namjestenike, daje blie upute o natinu vrdenja tih poslova, osigurava
blagovremeno, zakonito i pravilno vrienje svih poslova iz nadleZnosti Ureda, redovno
usmeno ili pismeno obavjestava Sekretara Skupdtine, postupa po nalogu Sekretara i visi
najsloZenije poslove iz nadleZnosti Ureda, izvriava poslove po nalogu Sekretara i
odlutuje o pitanjima za koje je ovlaiten posebnim rjeSenjem Sekretara, za svoj rad
odgovara Sekretaru Skupstine.
U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje
politiku kvaliteta Kantona Sarajevo, te prati sprovodenje svih usvojenih procedura
vezanih za sistem upravljanja kvalitetom prema zahtjevima standarda ISO 9001 koje u
svom rtadu striktno provodi i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom koje se odnose na njegovo radno mjesto, te obavlja poslove
predstavnika rukovodstva za kvalitet.
Uslovi za vrienje poslova: Stetena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne ili
akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struéne spreme odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih
bodova ili drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja pravne struke,
najmanje Cetiri godine radnog staZa u struci, poloZen struni ispit.
Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni poslovi.
SloZenost poslova: NajsloZeniji.
Status izvrSioca: Dravni sluzbenik koji rukovodi osnovnom organizacionom jedinicom-
odjeljenjem.
Pozicija radnog mjesta: Sef osnovne organizacione jedinice.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (Jedan).

(L)
(2)

3)

@)

Clan 9.

(Radno mjesto Struéni savjetnik za normativno-pravne poslove)
Naziv radnog mjesta: Struéni savjetnik za normativno pravne poslove.
Opis poslova: pripremanje i izrada tekstova nacrta i prijedloga akata, izvjeStaja, miSljenja
i zapisnika, kao i drugih analiti€kih, informacionih i dokumentacionih materijala, na
zahtjev ili za potrebe Skupdtine, radnih tijela SkupStine, poslanika i poslanika na
profesionalnom radu, klubova naroda i Kolegija Skupstine, izradu teksta nacrta i
prijedloga Poslovnika Skupstine, pripremu i izradu Programa rada Skupstine i pracenje
njegovog izvriavanja, vi$i i druge poslove po nalogu sekretara Skupstine i 3efa Ureda
Sekretara, za svoj rad odgovara Sefu Ureda sekretara Skupstine i sekretaru Skupstine.
U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje
politiku kvaliteta Kantona Sarajevo, te prati sprovodenje svih usvojenih procedura
vezanih za sistem upravljanja kvalitetom prema zahtjevima standarda ISO 9001 koje u
svom radu striktno provodi i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom koje se
Uslovi za vrienje poslova: Stedena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne ili
akademske kvalifikacije najmanje V1I stepen struéne spreme odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih
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bodova ili drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja pravne ili upravne
struke, tri godine radnog staza u struci, poloZen struéni ispit.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovna djelatnost.

(6) Naziv grupe poslove: Normativno-pravni poslovi.

(7) SloZenost poslova: Najslozeniji.

(8) Status izvr§ioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Struéni savjetnik.

(10)Broj izvrsilaca: 1 (Jedan).

Clan 10.
(Radno mjesto Stru¢ni savjetnik za poslove finansija)

(1) Naziv radnog mjesta: Struéni savjetnik za poslove finansija.

(2) Opis poslova: izrada analiza, izvje3taja, informacija i drugih stru¢nih i analitickih
materijala na osnovu odgovarajuéih podataka, izrada prednacrta, nacrta i prijedloga opéeg
bilansa sredstava, struéna obrada prijedloga zahtjeva za sredstva budZeta Kantona za
svaku godinu, izrada analitickih, pojedina¢nih periodi¢nih obratuna za poslanike u
Skupstini i uposlenika u Skupstini, izrada informativnih tipskih izvjestaja, redovne i
periodiéne informacije u okviru propisane metodologije, kao i druge poslove po nalogu
Sekretara Skupstine i Sefa Ureda Sekretara i postivanje politike kvaliteta u okviru vlastite
odgovornosti, za svoj rad odgovara efu Ureda sekretara Skupitine i sekretaru Skupstine.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje
politiku kvaliteta Kantona Sarajevo, te prati sprovodenje svih usvojenih procedura
vezanih za sistem upravljanja kvalitetom prema zahtjevima standarda ISO 9001 koje u
svom radu strikino provodi i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom koje se odnose na njegovo radno mjesto.

(4) Uslovi za vrienje poslova: Ste¢ena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne il
akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struéne spreme odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskin
bodova ili drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrien ekonomski
fakultet, tri godine radnog staZa u struci, poloZen stru¢ni ispit.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Studijsko-analiti¢ki poslovi.

(7) SloZenost poslova: NajsloZeniji.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik.

(10)Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 11.
(Radno mjesto Strué¢ni saradnik za lektorisanje)

(1) Naziv radnog mjesta: Strucni saradnik za lektorisanje.

(2) Opis poslova: vrdi lektorisanje zakona, drugih propisa i op¢ih akata, analiza, izvjeStaja i
drugih pisanih materijala na sluzbene jezike u Federaciji Bosne i Hercegovine i Bosne i
Hercegovine, pruza jeziéne savjete uposlenim u Sluzbi, za svoj rad odgovara Sefu Ureda
sekretara Skupstine i sekretaru SkupStine.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje
politiku kvaliteta Kantona Sarajevo, te prati sprovodenje svih usvojenih procedura
vezanih za sistem upravijanja kvalitetom prema zahtjevima standarda ISO 9001 koje u
svomn radu strikino provodi i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za Sistem
upravljanja kvalitetom koje se odnose na njegovo radno mjesto.
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(4) Uslovi za vrienje poslova: Stedena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne ili
akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struéne spreme odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 180 ECTS studijskih
bodova ili drugog ili treeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrSen fakultet
humanisti¢kih nauka, odsjek za bosanski, hrvatski i srpski jezik, jedna godina radnog
staZa u struci, poloZen struéni ispit ili za namjestenika organa drZavne sluzbe koji je
stekao VII stepen stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje prvog, drugog ili trefeg ciklusa
Bolonjskog sistema studiranja navedenih struka, najmanje pet godina radnog iskustva u
organima drzavne sluZbe nakon poloZenog struénog ispita za namjeStenike u organima
drZavne sluzbe 1 poloZen struéni ispit.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Struéno-operativni.

(7) Slozenost poslova: SloZeni.

(8) Status izvriioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Struéni saradnik.

(10)Broj izvriilaca: 1 (jedan).

Clan 12.
(Radno mjesto Visi referent-tchnicki sekretar)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent — tehnicki sekretar.

(2) Opis poslova: obavlja poslove tehnitkog sekretara za sekretara Skupstine, za potrebe
poslanika na profesionalnom radu i poslanika u Skupstini Kantona Sarajevo kao i za
potrebe organizacionih jedinica u Sluzbi za skupstinske poslove, vr§i poslove
kancelarijskog i arhivskog poslovanja, stara se o nabavci kancelarijskog materijala za
potrebe sekretara i poslanika na profesionalnom radu u Skupétini, obavlja i druge poslove
po nalogu Sekretara i $efa Ureda, za svoj rad odgovara Sefu Ureda sekretara SkupStine i
sekretaru Skupstine.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje
politiku kvaliteta Kantona Sarajevo, te prati sprovodenje svih usvojenih procedura
vezanih za sistem upravljanja kvalitetom prema zahtjevima standarda ISO 9001 koje u
svom radu striktno provodi i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom koje se odnose na njegovo radno mjesto.

(4) Uslovi za vr¥enje poslova: SSS — zavriena gimnazija ili ckonomska Skola ili druga $kola
drudtvenog smjera, najmanje deset mijeseci radnog staZa, poloZen strulni ispit,
poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

(6) Naziv grupe poslova: Administrativno-tehni¢ki poslovi.

(7) Slozenost poslova: Djelimicno sloZeni.

(8) Status izvrSioca: namjestenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(10)Broj izvriilaca: 1 (jedan).

QOdjeljak B. — Odjeljenje za administrativno-tehnicke i pomocne poslove

Clan 13.
(Sef Odjeljenja za administrativno-tehni¢ke i pomoéne poslove)
(1) Naziv radnog mjesta: Sef Odjeljenja za administrativno-tehnitke i pomoéne poslove.
(2) Opis poslova: Rukovodi i organizira poslove iz nadleZnosti Odjeljenja, rasporeduje
poslove na sluZbenike i namjestenike, daje bliZze upute o nacinu vrSenja tih poslova,
osigurava blagovremcno, zakonito i pravilno vrenje svih poslova iz nadleZnosti

8/17



3

(4)

(3
(6)
(7)
(8)

(9)

Odjeljenja. obavlja poslove sluzbenika za informisanje, redovno usmeno ili pismeno
obavjestava Sekretara Skupstine, postupa po nalogu Sekretara i vrdi najsloZenije poslove
iz nadleznosti Odjeljenja, izvrdava poslove po nalogu Sekretara i odlucuje o pitanjima za
koje je ovladten posebnim rjesenjem Sekretara, za svoj rad odgovara sekretaru Skupstine.
U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje
politiku kvaliteta Kantona Sarajevo, te prati sprovodenje svih usvojenih procedura
vezanih za sistem upravljanja kvalitetom prema zahtjevima standarda ISO 9001 koje u
svom radu striktno provodi i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom koje se odnose na njegovo radno mjesto.

Uslovi za vrienje poslova: Stedena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne ili
akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struéne spreme odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih
bodova ili drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja pravne struke,
najmanje Cetiri godine radnog staza u struci, poloZen stru¢ni ispit.

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

Naziv grupe poslova: Struéno-operativni poslovi.

Slozenost poslova: NajsloZenijl.

Status izvr$ioca: Drzavni sluzbenik koji rukovodi osnovnom organizacionom jedinicom-
odjeljenjem.

Pozicija radnog mjesta: Sef odjeljenja.

(10) Broj izvesilaca: 1 (jedan).

(1)
2

4

Clan 14.
(Radno mjesto Strudni saradnik za poslove Skupitine, njenih radnih tijela i
kizbova naroda u Skupstini)
Naziv radnog mjesta: Struéni saradnik za poslove Skupstine. njenih radnih tijela 1
klubova naroda u Skup§tini.
Opis poslova: Obavlja administrativno-tehni¢ke 1 operativne poslove u vezi sa
pripremanjem i realizacijom sjednica Skupgtine, njenih radnih tijela 1 klubova naroda u
Skupstini. vrii izradu zapisnika, stavova, midljenja i zakljutaka usvojenih na sjednicama
Skupitine i radnih tijela Skup§tine na bazi stenografskih biljeskih i audio snimaka, vr§i
obradu poslanigkib pitanja i inicijativa sa sjednica Skupstine na bazi stenografskih
biljeski i audio snimaka, vr§i prikupljanje i tehni€ku pripremu za objavl] ivanje zakona i
drugih propisa i akata organa Kantona Sarajevo u ,Sluzbenim novinama Kantona
Sarajevo”, vrsi i druge poslove po nalogu Sckretara i Sefa Odjeljenja, za svoj rad
odgovara Sefu odjeljenja 1 sekretaru SkupStine.
U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje
politiku kvaliteta Kantona Sarajevo, te prati sprovodenje svih usvojenih procedura
vezanih za sistem upravljanja kvalitetom prema zahtjevima standarda ISO 9001 koje u
svom radu striktno provodi i primjenjuje sve usvojene procedurc vezane za sistem
upravljanja kvalitetom koje sc odnose na njegovo radno mjesto.
Uslovi za vrienje poslova: Stefena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne ili
akademske kvalifikacije najmanje VII stepen stru¢ne spreme odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 180 ECTS studijskih
bodova ili drugog i treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, ste€ena diploma visokog
obrazovanja na fakultelima drudtenih nauka, jedna godina radnog staza u struci, poloZen
struéni ispit ili za namjeStenika organa drzavne sluzbe koji je stekao VII stepen struéne
spreme ili visoko obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja navedenih
struka, najmanjc pet godina radnog iskustva u organima drzavne sluzbe nakon poloZenog
strudnog ispita za namjedtenike u organima drzavne stuzbe.
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(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
{6) Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni poslovi.
(7) Slozenost poslova: SloZeni.

(8) Status izvrfioca: DrZavni sluZbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni saradnik.
(10)Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 15.
(Radno mjesto Viii samostalni referent za realizaciju poslova Skupstine,
njenih radnih tijela i klubova naroda u Skupstini)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi samostalni referent za realizaciju poslova Skupitine, njenih
radnih tijela i klubova naroda u Skupétini.

(2) Opis poslova: Obavlja informaciono-dokumentacione i administrativno-tehni¢ke poslove
u vezi sa administracijom mreZze LAN i baze podataka za potrebe realizovanih materijala
Skupstine, radnih tijela Skupstine i Klubova naroda, vr$i prikupljanje, sredivanje i obradu
podataka za vrienje pojedinih informaciono dokumentacionih poslova, vri izradu i
pravno-tehni¢ku obradu akata koji su doneseni na sjednici Skupstine, vr§i objavu
materijala na web stranici Skupétine, kao i druge poslove vezane za uredenje web
stranice, vrsi i druge poslove po nalogu sekretara Skupétine i Sefa Odjeljenja, za svoj rad
odgovara Sefu odjeljenja i sekretaru Skupstine.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje
politiku kvaliteta Kantona Sarajevo, te prati sprovodenje svih usvojenih procedura
vezanih za sistem upravljanja kvalitetom prema zahtjevima standarda ISO 9001 koje u
svom radu striktno provodi i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom koje se odnose na njegovo radno mjesto.

(4) Uslovi za vrienje poslova: VSS — Pravnik ili prvi stepen Pravnog fakulteta, jedna godina
radnog staza u struci, poloZen struéni ispit, poznavanje rada na radunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Informaciono-dokumentacioni, administrativno-tehni¢ki poslovi.

(7) SloZenost poslova: SloZeni.

(8) Status izvrSioca: Namjestenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Vi§i samostalni referent.

(10)Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 16.
(Radno mjesto Visi referent za poslove priprema sjednica Skupstine,
radnih tijela i klubova naroda)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent za poslove pripreme sjednica Skupitine, radnih tijela
1 klubova naroda.

(2) Opis poslova: vr3i pripreniu za otpremu materijala poslanicima Skupstine, €lanovima
radnih tijela Skupstine, drugim organizacijama i zajednicama po pozivima za odrZavanje
njihovih sjednica; stara se o obezbjedenju prostora za odrZavanje sjednica Skup3tine i
radnih tijela Skupstine i organizuje snimanje sjednica; vr$i poslove kancelarijskog i
arhivskog poslovanja, ¢uva izvormu dokumentaciju, magnetofonske trake, stenografske
biljeske i zapisnike o odrZanim sjednicama Skupstine; otprema zakljuéke Skupitine i
njenih radnih tijela odgovarajuéim organima i organizacijama, te vodi evidenciju
poslanickih pitanja; vodi evidenciju prisustva poslanika sjednicama; vodi personalne
evidencije zaposlenih i aZzurira podatke te evidencije, ¢uva dokumentaciju sa sjednica
Skupstine Kantona i njenih radnih tijela; obavlja i druge poslove po nalogu sekretara i
Sefa Odjeljenja, za svoj rad odgovara Sefu odjeljenja i sekretaru Skupstine.
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(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje
politiku kvaliteta Kantona Sarajevo, te prati sprovodenje svih usvojenih procedura
vezanih za sistem upravljanja kvalitetom prema zahtjevima standarda ISO 9001 koje u
svom radu strikino provodi i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom koje se odnose na njegovo radno mjesto.

(4) Uslovi za vrienje poslova: SSS — zavriena gimnazija ili ekonomska Skola ili druga $kola
druitvenog smjera, najmanje deset mjeseci radnog staZa, poloZen stru¢ni ispit,
poznavanje rada na raunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Administrativno-tehni¢ki poslovi.

(7) SloZeneost poslova: Djelimi¢no sloZeni.

(8) Status izvrsioca: Namjestenik.

(%) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(10)Broj izvrsilaca: 2 (dva).

Clan 17.
(Radno mjesto ViSi referent za informatiku)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent za informatiku.

(2) Opis poslova: obrada materijala na radunaru po prepisu ili diktatu, skidanje sjednica
Skupstine sa CD; obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu sekretara Skupétine i Sefa
Odjeljenja, za svoj rad odgovara $efu odjeljenja i sekretaru Skupstine.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje
politikn kvaliteta Kantona Sarajevo, te prati sprovodenje svih usvojenih procedura
vezanih za sistem upravljanja kvalitetom prema zahtjevima standarda ISO 9001 koje u
svom radu striktno provodi i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom koje se odnose na njegovo radno mjesto.

(4) Uslovi za vrienje posiova: SSS — zavr§ena gimnazija, ekonomska $kola ili ma$insko
tehni¢ka kola ili druga 3kola srednje struéne spreme, najmanje deset mjeseci radnog
staza, poloZen strucni ispit, poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Operativno-tehnicki.

(7) Slozenost poslova: Djelimi¢no sloZeni.

(8) Status izvrsioca: Namjestenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

POGLAVLJE IV - RUKOVODENJE §LUZBE ZA SKUPSTINSKE
POSLOVE SKUPSTINE KANTONA SARAJEVO

Clan 18.
(Rukovodenje Sluzbom)

(1) Sekretar obavlja funkciju sekretara Skupstine u skladu sa Zakonom i Poslovnikom
Skupstine Kantona Sarajevo.

(2) Sve akte iz nadleZnosti Sluzbe potpisuje Sekretar Skupstine, a posebnim rje$enjem mozZe
ovlastiti drugog drZavnog sluzbenika za potpisivanje pojedinaénih akata.

Clan 19.
(Sekretar Skup§tine)
(1) Naziv radnog mjesta: Sekretar Skupstine.
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(2) Opis poslova: Sekretar se stara o osiguranju uslova za rad Skupétine, Kolegija i radnih
tijela Skupétine i uéestvuje u njihovom radu, stara se o realizaciji poslova i zadataka u
vezi sa sjednicama, te obavlja druge poslove utvrdene Poslovnikom, odnosno poslove
koje mu povjeri Skupstina, a narocito sljedece:

a) stara se o ostvarivanju prava i duZnosti poslanika/zastupnika i obezbjeduje uslove za rad
klubova poslanika/zastupnika;

b) udestvuje u pripremanju sjednica SkupStine;

¢) prima inicijative i prijedloge upuéene Skupitini i daje ih na dalju obradu nadleZznim
organima i sluZzbama;

d) stara se o pravno-tehnickoj obradi akata usvojenih na sjednici Skupstine,
blagovremenom objavljivanju propisa i drugih akata koje je donijela Skupstina i o
dostavljanju zakljudaka i poslani¢kih pitanja Vladi, nadleZnim ministarstvima,
nadleZnim organima i organizacijama;

e) rukovodi struénom sluzbom Skupétine;

f) utvrduje unutra¥nju organizaciju stru¢ne sluZbe;

g) planira i izvr3ava finansijski plan za rad Skupstine i njenih radnih tijela;

h) vrsi i druge poslove utvrdene Ustavom Kantona, Poslovnikom Skupstine i Odlukom o
organizaciji i djelokrugu sluzbe Skup3tine.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje
politikn kvaliteta Kantona Sarajevo, te prati sprovodenje svih usvojenih procedura
vezanih za sistem upravljanja kvalitetom prema zahtjevima standarda ISO 9001 koje u
svom radu striktno provodi i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom koje se odnose na njegovo radno mjesto.

(4) Uslovi za vrienje poslova: Stedena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne ili
akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struéne spreme odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih
bodova ili drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja pravne struke,
najmanje sedam godina radnog staZa u struci, poloZen struéni ispit.

(5) Vrsta djelatnesti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Struéno-operativni poslovi.

(7) SloZenost poslova: NajsloZeniji.

(8) Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik koji rukovedi sluzbom.

(9) Pozicija radnog mjesta: Sekretar Skupstine.

(10)Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 20.
(Rukovodenje osnovnom organizacionom jedinicom)

(1) Osnovnom organizacionom jedinicom rukovodi 3ef osnovne organizacione jedinice
kojeg postavlja Sekretar Skupstine u skladu sa zakonom.

(2) Sef osnovne organizacione jedinice obavlja poslove rukovodnog karaktera Ureda
sekretara Skupdtine i Odjeljenja za za administrativno-tehni¢ke i pomoéne poslove i
odgovoran je za koritenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala Ureda i
Odjeljenja.

Clan 21.
(Odgovornost za rad)
(1) Sef Ureda sekretara Skupstine za svoj rad i rad Ureda odgovara Sekretaru Skupstine.
(2) Sef Odjeljenja za administrativno-tehni¢ke i pomocne poslove za svoj rad i rad Odjeljenja
odgovara Sekretaru Skupstine.
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POGLAVLJE V — STRUCNI KOLEGILJ, KOMISIJE, RADNE GRUPE I DRUGA

RADNA TIJELA

Odjeljak A. - Stru¢ni Kolegij

Clan 22.
(Struéni kolegij)

(1) Sekretar obrazuje Stru&ni kolegij radi raspravljanja nadelnih i drugih pitanja iz djelokruga
SluZbe, razmatranja pitanja u vezi sa ostvarivanjem funkcije SluZzbe i radi davanja
prijedloga i mi§ljenja Sekretara Skupstine. y

(2) Struéni kolegij satinjavaju: Sekretar Skupstine, Sef Ureda sekretara Skupitine, Sef
Odjeljenja za administrativno-tehni¢ke i pomoéne poslove i drugi drZavni sluzbenici i
namjestenici koje odredi Sekretar Skupstine.

(3) Stru¢ni kolegij saziva i njime rukovodi Sekretar Skupétine.

Odjeljak B, — Komisije, radne grupe i druga radna tijela

Clan 23.
(Uslovi i nacin obrazovanja)
(1) Za izvriavanje pojedinih sloZenijih poslova i zadataka koji zahtijevaju rad drZavnih
sluzbenika razli¢itih profila mogu se obrazovati stalne i povremene komisije, radne grupe
i druga radna tijela.
(2) Sastav, zadatke i dinamiku, kao i druge uslove rada radne grupe, komisije i tijela iz stava
(1) ovog ¢lana, utvrduje Sekretar SkupStine.

POGLAVLJE VI - SARADNJA U VRSENJU POSLOVA I ZADATAKA

Clan 24.
(Nacin saradnje)
(1) U izvr3avanju struénih i drugih poslova iz nadleZnosti SluZbe osigurava se saradnja i to:
a) Saradnja sa ministarstvima i sluZbama Kantona Sarajevo i drugim organima
kantonalne uprave;
b) Saradnja sa odgovarajuéim organima drzave Bosne i Hercegovine, Federacije Bosne
i Hercegovine i Republike Srpske, kantona u Federaciji Bosne i Hercegovine, drugim
organizacijama, institucijama i privrednim drutvima u zemlji i inostranstvu, kao i sa
odgovarajuéim organima stranih drzava ili njihovih predstavnika u Bosni 1
Hercegovini.
(2) Saradnja se ostvarnje kroz zajedniCke sastanke, medusobno upoznavanje, davanje
pismenih misljenja i stavova po pojedinim pitanjima, obavje$tavanje o praksi u primjeni
odredenih propisa i sl.

POGLAVLJE V11 - PROGRAMIRANIJE I PLANIRANJE RADA

Clan 25.
(Programiranje i planiranje rada)

(1) Programiranje i planiranje rada SluZba vrsi u skladu sa Odlukom o metodologiji izrade i
donosenja Programa rada i [zvjestaja o radu Vlade Kantona Sarajevo i kantonalnih organa
i organizacija (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo, broj 29/12) i ovim Pravilnikom.

(2) U planovima rada utvrduje se raspored, dinamika, izvr§ioci i drugi uslovi potrebni za
izvriavanje planiranih poslova i zadataka.

(3) Program rada Sluzbe donosi Sekretar Skupstine.
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POGLAVLJE VIII - NACIN OSTVARIVANJA PRAVA 1 DUZNOSTI 1Z RADNOG
ODNOSA, DISCIPLINSKA ODGOVORNOST I ODGOVORNOST ZA STETU
DRZAVNIH SLUZBENIKA 1 NAMJESTENIKA

Odjeljak A. — Ostvarivanje prava i duZnosti iz radnog odnosa

Clan 26.
(Radni odnosi)

(1) Prava, duZnosti i odgovornosti iz radnog odnosa drzavnih sluzbenika i namjestenika
ureduje se u skladu sa Zakonom o drZavnoj sluzbi u Kantonu Sarajevo, Zakonom o
namjestenicima u organima drZavne sluzbe u Federaciji Bosne i Hercegovine, propisima
donesenim na osnovu zakona, Kolektivnim ugovorom za sluZbenike organa uprave i
sudske vlasti u Federaciji Bosne i Hercegovine, Pravilnikom o unutra$njoj organizaciji
SluZzbe 1 Pravilnikom o pladama i naknadama drzavnih sluZbenika i namjestenika u
Sluzbi.

(2) Prava, duZnosti i odgovornosti iz radnog odnosa namje$tenika ureduje se Zakonom o
namjetenicima u organima drZavne sluzbe u Federaciji Bosne i Hercegovine i propisima
donesenim na osnovu zakona. NamjeStenici se u radni odnos primaju u skladu sa
Zakonom o namjestenicima i propisima donesenim na osnovu tog zakona, Kolektivnim
ugovorom za sluzbenike organa uprave i sudske vlasti u Federaciji Bosne i Hercegovine,
Pravilnikom o unutradnjoj organizaciji Sluzbe i Pravilnikom o pla¢ama i naknadama
drzavnih sluzbenika i namjestenika Sluzbe.

Clan 27.
(Prijem pripravnika)
Potrebu za prijemom pripravnika i broj pripravnika u Sluzbi utvrduje Sekretar godidnjim
planom o prijemu pripravnika, a u skladu sa ukazanom potrebom 1 raspoloZivim materijalno
— financijskim sredstvima.

Odjeljak B. — DISCIPLINSKA ODGOVORNOST I ODGOVORNOST ZA STETU
DRZAVNIH SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA

Clan 28.
(Disciplinska odgovornost)

(1) Drzavni sluZbenici i namjestenici za povrede sluzbenih duZnosti odgovaraju disciplinski
u skladu sa Zakonom.

(2) Drzavni sluzbenici odgovaraju za povrede sluzbene duznosti prema Zakonu o drZzavnoj
sluzbi u Kantonu Sarajevo 1 propisima donesenim na osnovu tog zakona.

(3) Namjestenici odgovaraju za povrede sluzbene duZnosti prema Zakonu o namjestenicima
u organima drzavne sluzbe u Federaciji Bosne i Hercegovine i propisima donesenim na
osnovu tog Zakona.

Clan 29.
(Odgovornost za Stetu nanesenu u obavljanju sluzbene duznosti)
Drzavni sluZbenici i namjestenici za Stetu nanesenu u obavljanju sluZbene duzZnosti
odgovaraju u skladu sa zakonom i drugim propisima kojima je regulisana odgovornost
drzavnih sluzbenika i namjestenika za nanesenu $tetu.
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POGLAVLIJE IX - OSTVARIVANJE JAVNOSTI RADA
Clan 30.
(Javnost rada)

(k) Javnost rada SluZbe ostvaruje se davanjem obavjeStenja putem konferencija za $tampu,
putem putem medija, putem interncta, te objavljivanjem odredenih podataka na WEB
stranici Kanton Sarajevo itd.

(2) Javnost rada Sluzbe ostvaruje se u skladu sa Zakonom o slobodi pristupa informacijama u
Federaciji Bosne i Hercegovine (,,SluZbene novine Federacije Bosne i Hercegovine®, br.
32/01 1 48/11) i Uputstvom za provedbu Zakona o slobodi pristupa informacijama u
Federaciji Bosne i Hercegovine (,,Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine®, broj
57/01).

(3) Obavjestenja i podatke o radu Sluzbe daje Sekretar Skupstine.

POGLAVLIJE X - PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 31.
(Rasporedivanje drzavnih sluzbenika i namjes$tenika)
U roku od 15 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika, Sekretar Skupstine ce izvriiti
rasporedivanje drzavnih sluZbenika i namjeStenika na radna mjesta u Sluzbi u skladu sa
odredbama ovog Pravilnika.

Clan 32.
(Ravnopravnost spolova)
Sve imenice koje se odnose na pojedine funkcije ili radna mjesta, upotrijebljena u ovom
pravilniku, odnose se na oba spola.

Clan 33.
(Prestanak vaZenja dosadaSnjeg Pravilnika)

Danom stupanja na snagu ovog pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji
Sluzbe za skupstinske poslove Kantona Sarajevo, broj: 15-02-31198/15 od 02.12.2015.
godine.

Clan 34.

(Stupanje na snagu Pravilnika)
Ovaj pravilnik stupa na snagu danom dobijanja saglasnosti od strane Viade Kantona

Sarajevo.

Broj: 15-02- 31954 /16

Sarajevo, 04.11.2016. godine --\;; )
TS PO OVLASTENJU
700 % SEKRETAR
N Ny -
K S

Na ovaj pravilnik Vlada Kantona: Sarajevo dala je saglasnost na 69. sjednici odrZanoj
19.01.2017. godine, Odlukom o davanju saglasnosti broj: 02-05-36380-22/16 od 19.01.2017.

godine.
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