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SKUPSTINA KANTONA SARAJEVO
PREDSJEDAVAJUCI SKUPSTINE KANTONA SARAJEVO
GOSPODIN ELVEDIN OKERIC

PREDMET: Odgovor na zastupniéko pitanje zastupnika Muamera Bandica
VEZA: Va$ akt br. 01-04-28707-15/25 od 23.05.2025. godine

Postovani,

U vezi sa zastupnickim pitanjem koje je zastupnik Muamer Bandi¢ postavio na 22. radnoj sjednici
Skupstine Kantona Sarajevo, odrzanoj 23.05.2025. godine, u okviru tatke dnevnog reda
,Poslanitka/zastupnicka pitanja, inicijative i odgovori‘, a koje je dostavljeno putem akta navedenog
u rubrici ,Veza", dostavljamo sljedeci odgovor:

1. Podaci o broju zaposlenih u Sluzbi za protokol i press Kantona Sarajevo:

U 2024. godini u Sluzbi za protokol i press Kantona Sarajevo radni odnos je imalo ukupno
devet zaposlenih, svi na neodredeno vrijeme. Isti broj zaposlenih, uz nepromijenjen status
radnog odnosa, ostao je i u 2025. godini.

Broj zaposlenih na neodredeno vrijeme: 9
Broj zaposlenih na odredeno vrijeme: /
Broj pripravnika: /

Broj zaposlenih po drugim osnovama: /

2. Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta:

U prilogu dostavlamo nesluzbenu precis¢enu kopiju vazeéeg Pravilnika o unutrasnjoj
organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta, koji je bio na snazi tokom 2024. godine i koji je i dalje
vazedi, radi lakSeg snalazenja, s obzirom na to da je isti u viSe navrata mijenjan.

S postovanjem,

DOSTAVITI:
1. Naslovu;
2. ala.

Adresa: Reisa Dzemaludina Caugeviéa 1, 71 000 Sarajevo
Tel/fax: + 387(0)33 562-047 i tel: + 387(0)33 562-283
Web: http://vlada.ks.gov.ba, E-mail: sp@vlada.ks.gov.ba
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Ova nesluibena preciséena verzija sadrii tekst Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji Slube za
protokol i press Kantona Sarajevo (br. 18-02-39257/19 od 01.11.2019.godine), tekst izmjene
Pravilnika o unutras$njoj organizaciji SluZbe za protokol i press Kantona Sarajevo (br. 18-02-
4234/21 od 16.02.2021.godine) i tekst izmjene Pravilnika o unutras$njoj organizaciji Sluzbe za
protokol i press Kantona Sarajevo (br. 18-04-9035-4/23 od 18.04.2023.godine).

Na osnovu €lana 52. stav 1. tatka 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 i
45/2019),¢lana 76. Zakona o namjeStenicima u organima drZavne sluzbe u Federaciji Bosne i
Hercegovine (,,Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine”, broj 49/05 i 103/21), ¢lana 34.
stav (1) Uredbe o poslovima osnovne djelatnosti iz nadleZnosti organa drzavne sluzbe u Kantonu
Sarajevo koje obavljaju drzavni sluzbenici, uslovima za vrienje tih poslova i ostvarivanju odredenih
prava iz radnog odnosa (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo”, br. 39/16 i 10/17), ¢lana 41. stav (1)
Uredbe o nacelima za utvrdivanje unutra$nje organizacije kantonalnih, gradskih i opéinskih organa
uprave i upravnih organizacija (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo”, br. 36/06, 8/12, 39/16, 13/22 i
41/22), ¢lana 29. stav (1) Uredbe o dopunskim poslovima osnovne djelatnosti i poslovima pomoéne
djelatnosti iz nadleZnosti organa drzavne sluzbe koje obavljaju namjestenici (,,SluZbene novine
Federacije Bosne i Hercegovine®, br: 69/05 i 29/06) i &lana 10. Uredbe o osnivanju SluZbe za
protokol i press Kantona Sarajevo (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo®, broj 19/19 i 39/19), $ef Sluzbe
za protokol i press Kantona Sarajevo uz prethodnu saglasnost Vlade Kantona Sarajevo donosi:

PRAVILNIK
o unutra$njoj organizaciji
SluZbe za protokol i press Kantona Sarajevo

POGLAVLJE I - OPSTE ODREDBE
Clan 1.
(Predmet)

Ovim Pravilnikom, u skladu sa zakonom i podzakonskim propisima utvrduje se organizacija i
djelokrug rada SluZbe za protokol i press Kantona Sarajevo (u daljem tekstu: Sluzba), nagin
rukovodenja SluZzbom i odgovornost za obavljanje poslova, raspored poslova i zadataka za drzavne
sluzbenike i namjeStenike sa opisom poslova i zadataka, broj drZavnih sluzbenika i namjestenika i
uslovi u pogledu stru¢ne spreme sluZbenika, osnovna sluzbena zvanja dravnih sluzbenika i
namjeStenika, ovlastenja i odgovornost drzavnih sluzbenika i namjestenika u vrienju poslova i
zadataka, organizacija rada, saradnja u izvrsavanju poslova, programiranje i planiranje rada, nadin
prijema drZavnih sluzbenika i namjeStenika, nadin ostvarivanja javnosti rada, disciplinska
odgovornost drzavnih sluzbenika i namjestenika, kao i druga pitanja od znataja za unutrasnju
organizaciju i izvrSavanje funkcije SluZbe.

Clan 2.

(Principi)
Unutra$nja organizacija i na¢in rada Sluzbe utvrduje se tako da se obezbjedi: zakonito, struéno,
efikasno i racionalno izvrSavanje poslova i zadataka, te blagovremeno i efikasno rukovodenje i
nadzor nad izvrSavanjem poslova i zadataka, ostvarivanje prava i obaveza pravnih i fizi¢kih lica,
saradnja sa drugim organima, organizacijama, zajednicama i institucijama, puna zaposlenost
sluzbenika i namjestenika i maksimalno koristenje njihovih struénih znanja i radnih sposobnosti i




informisanje javnosti o radu SluZbe, te li¢na odgovornost za vrienje poslova i primjena savremenih
metoda rada.

Clan 3.

(Djelokrug Sluzbe )
(1) Sluzba obavlja i organizuje obavljanje poslova protokola za potrebe Skupstine Kantona
Sarajevo, predsjedavajuéeg i zamjenike predsjedavajuceg Skupstine Kantona Sarajevo, Vlade
Kantona Sarajevo, premijera i ministara, ministarstava Kantona Sarajevo i drugih kantonalnih
organa uprave, kantonalnih upravnih ustanova i struénih sluzbi, kao i drugih organa i organizacija
na natin i u skladu s odlukom o protokolarnim normama i protokolarnoj praksi, koju donosi Vlada
Kantona Sarajevo.
(2) Pored poslova iz stava (1) ovog ¢lana, Sluzba vrsi i struéne poslove iz oblasti informisanja za
potrebe Skupitine Kantona Sarajevo, predsjedavajuceg i zamjenike predsjedavajuéeg Skupstine
Kantona Sarajevo, Vlade Kantona Sarajevo, premijera Kantona Sarajevo, ministara i drugih
rukovodilaca kantonalnih organa, koji se odnose na:
a) ostvarivanje stalne saradnje sa redakcijama dnevne i druge Stampe, radija i televizije;
b) organizovanje i vodenje konferencija za Stampu;
¢) pripremanje informacija i saopéenja za javnost;
d) izdavanje biltena Kantona Sarajevo;
e) pripremanje foto, filmske i druge dokumentacije kojom se predstavlja Kanton Sarajevo u zemlji i
inostranstvu;
f) arhiviranje §tampe, prikupljanje, kompjutersku obradu i pohranjivanje podataka neophodnih za
izradu informativnih materijala za potrebe domacih i inostranih novinara;
g) druge poslove iz oblasti informisanja.

POGLAVLJE II - UNUTRASNJA ORGANIZACIJA

Clan 4.
(Unutras$nja organizacija)
U SluZbi se ne organizuju unutrasnje organizacione jedinice.

POGLAVLJE III - SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 5.
(Broj izvriilaca)
(1) Za izvrenje poslova i zadataka iz djelokruga Sluzbe utvrduje se ukupno trinaest izvrsilaca, od
dega jedan rukovodilac, devet drzavnih sluzbenika i tri namj eStenika.
(2) Elementi svakog radnog mjesta su: naziv radnog mjesta, opis poslova, uslovi za vrienje poslova,
vrsta djelatnosti, naziv grupe poslova, sloZenost poslova, status izvrSioca, pozicija radnog mjesta i
broj izvrsilaca.

Clan 6.

(Radno mjesto: Struéni savjetnik za informisanje)
(1) Naziv radnog mjesta: stru¢ni savjetnik za informisanje.
(2) Opis poslova:
a) svakodnevno kontaktira sa redakcijama Stampe, televizije, radija i web portala;
b) pise saopéenja, informacije za javnost o aktivnostima i radu Skupstine Kantona Sarajevo,
predsjedavajuéeg i zamjenika predsjedavajuceg Skupstine Kantona Sarajevo, premijera i ministara
u Vladi Kantona Sarajevo te ostalih rukovodilaca kantonalnih organa, kreira i upucuje sve vrste
poziva i obavjedtenja na adrese medijskih kuca radi praéenja rada gore spomenutih duZnosnika;




c) fotografski biljezi sve aktivnosti gore navedenih duznosnika te priprema foto, filmsku 1 drugu
dokumentaciju kojom se predstavlja Kanton Sarajevo;

d) arhivira §tampu, prikuplja dokumentaciju i pohranjuje informacije;

e) pise ili priprema tekstove i informacije za sve oblike publikacija o Kantonu Sarajevo;

f) samostalno ili u saradnji sa specijaliziranim ku¢ama kreira press kliping na dnevnoj ili mjese¢noj
bazi, evidentira vrstu, mjesto i broj objava u medijima koje tretiraju aktivnosti Skupstine Kantona,
predsjedavaju¢eg Skupstine Kantona, zamjenika predsjedavajuc¢eg Skupstine Kantona Sarajevo,
premijera Kantona Sarajevo, ministara i drugih rukovodilaca kantonalnih organa;

g) kreira sadrZaj za afirmaciju i transparentnost rada institucije na web stranici tj. priprema i
postavlja informacije, vijesti, saopStenja i dr. za sluzbenu web stranicu Kantona Sarajevo, te
sluzbene profile Kantona Sarajevo na drustvenim mrezama: Facebook, Twitter, Instagram, kao i na
drugim dru$tvenim mreZama i medijima po potrebi;

h) priprema duZnosnike institucije za medijske nastupe i daje preporuke za medijsku komunikaciju
te kreira medijsku kampanju za projekte institucije;

i) obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Sluzbe, a za svoj rad odgovara Sefu Sluzbe.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje Politiku
kvaliteta Kantona Sarajevo, te prati i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom prema zahtjevima standarda ISO 9001.

(4) Uslovi za vrienje poslova: Stecena 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 240 ECTS studijskih bodova ili drugog ili
treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrien fakultet politi¢kih nauka ili filozofski fakultet
- smjer Zurnalistika, tri godine radnog staZa u struci i poloZen struéni ispit.

(5)Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnost.

(6) Naziv grupe poslova: informaciono-dokumentacioni.

(7) SloZzenost poslova: najsloZeniji.

(8) Status izvrSioca: drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: stru¢ni savjetnik.

(10) Broj izvrsilaca: 5 (pet)

Clan 7.

(Radno mjesto: Stru¢ni savjetnik za poslove protokola)
(1) Naziv radnog mjesta: struéni savjetnik za poslove protokola.
(2) Opis poslova:
a) obavlja poslove protokola u vezi odrZavanja manifestacija politickog, privrednog i kulturnog,
sportskog Zivota i drugih manifestacija po nalogu 3efa Sluzbe;
b) obavlja poslove na pripremi i organizovanju komemoracija, proglasenja Zalosti i sahrana kada je
to vezano za Kanton;
c) priprema protokolarne liste, Cestitke i druga pisma u povodu raznih dogadanja, praznika i
znacajnih datuma;
d) izraduje program i vr8i organizaciju boravka domacih i inostranih gostiju Kantona Sarajevo
(obezbjedivanje doceka / ispracaja na aerodrom, transporta, smjestaja, organizovanje i saradnja sa
institucijama zaduZenim za bezbjednost, organizovanje sastanaka sa odgovarajuéim institucijama i
kompanijama, kao i organizovanje turistickih obilazaka kulturno-istorijskih spomenika na teritoriji
Kantona Sarajevo i sli¢no);
e) vrsi izradu programa i organizacija sluzbenih putovanja u zemlji i inostranstvu zvani¢nika i
delegacija Kantona Sarajevo i obezbjedenje viza stranih zemalja za iste;
f) obavlja finansijsko-ra¢unovodstvene poslove, primjenjuje kontni plan i jedinstvene budZetske
klasifikacije;
g) izraduje finansijski plan SluZbe i prati njegovu realizaciju;
h) u€estvuje u izradi prijedloga budZeta Sluzbe, kao i sve poslove oko izrade dokumenta okvirnog
budzeta (DOB-a) Sluzbe;




i) izvrsava i druge struéne poslove po nalogu $efa SluZbe, a za svoj rad odgovara Sefu Sluzbe;

(3) Prilikom obavljanja poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje
Politiku kvaliteta Kantona Sarajevo, te prati i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom prema zahtjevima standarda ISO 9001.

(4) Uslovi za vrSenje 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 240 ECTS studijskih bodova ili drugog ili
tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja pravne struke ili zavrSen ekonomski fakultet ili drugi
fakultet drustvenih ili humanisti¢kih nauka, tri godine radnog staZa u struci i poloZen stru¢ni ispit,
poznavanje rada na raCunaru, znanje engleskog jezika i poloZen vozacki ispit za upravljanje
motornim vozilom “B” kategorije

(5) Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

(6) Naziv grupe poslova: struéno-operativni

(7) SloZenost poslova: najsloZeniji

(8) Status izvrSioca: drZavni sluzbenik

(9) Pozicija radnog mjesta: stru¢ni savjetnik

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Clan 8.

(Radno mjesto: Struc¢ni saradnik za poslove protokola)
(1) Naziv radnog mjesta: stru¢ni saradnik za poslove protokola
(2) Opis poslova:
a) obavlja poslove protokola u vezi odrzavanja manifestacija politickog, privrednog i kulturnog,
sportskog Zivota i drugih manifestacija po nalogu Sefa SluZbe;
b) obavlja poslove na pripremi i organizovanju komemoracija, proglaSenja Zalosti i sahrana kada je
to vezano za Kanton,
¢) saraduje na pripremi protokolarnih lista, Gestitki i drugih pisama u povodu raznih dogadanja,
praznika i znacajnih datuma;
d) saraduje na izradi programa i organizacije boravka domacih i inostranih gostiju Kantona
Sarajevo (obezbjedivanje dodeka/isprataja na aerodrom, transporta, smjedtaja, organizovanje i
saradnja sa institucijama zaduZenim za bezbjednost, organizovanje sastanaka sa odgovarajucim
institucijama i kompanijama, kao i organizovanje turisti¢kih obilazaka kulturno-istorijskih
spomenika na teritoriji Kantona Sarajevo i sli¢no);
¢) saraduje na izradi programa i organizacija sluzbenih putovanja u zemlji i inostranstvu zvani¢nika
i delegacija Kantona Sarajevo i obezbjedenje viza stranih zemalja za iste;
f) obavlja finansijsko-raéunovodstvene poslove, primjenjuje kontni plan i jedinstvene budZetske
klasifikacije;
g) izvriava i druge struéne poslove po nalogu Sefa Sluzbe, a za svoj rad odgovara Sefu Sluzbe;
(3) Prilikom obavljanja poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje
Politiku kvaliteta Kantona Sarajevo, te prati i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom prema zahtjevima standarda ISO 9001.
(4) Uslovi za vrienje poslova: Stedena 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 ili
tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja pravne struke ili zavrSen ekonomski fakultet ili drugi
fakultet drugtvenih ili humanisti¢kih nauka, jedna godina radnog staZa u struci, poloZen stru¢ni ispit,
poznavanje rada na ratunaru, znanje engleskog jezika ili za namjeStenika organa drzavne sluzbe
koji je stekao VII stepen stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje prvog, drugog ili treceg ciklusa
Bolonjskog sistema studiranja pravne struke ili zavrSen ekonomski fakultet ili drugi fakultet
drustvenih ili humanisti¢kih nauka, a koji ima najmanje pet godina radnog iskustva u organima
drzavne sluzbe nakon poloZenog stru¢énog ispita za namjestenika u organima drzavne sluZbe,




polozen struéni ispit, poznavanje rada na ra¢unaru i znanje engleskog jezika.
(5) Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

(6) Naziv grupe poslova: struéno-operativni

(7) Slozenost poslova: slozeni

(8) Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

(9) Pozicija radnog mjesta: struéni saradnik

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Clan 9.

(Radno mjesto: Struéni saradnik za informisanje)
(1) Naziv radnog mjesta: stru¢ni saradnik za informisanje
(2) Opis poslova:
a) svakodnevno kontaktira sa redakcijama $tampe, televizije i radija;
b) uCestvuje u pisanju saopéenja i informacija za javnost o aktivnostima i radu Skupstine Kantona
Sarajevo, predsjedavajuéeg i zamjenika predsjedavajuceg Skupstine Kantona Sarajevo, premijera i
ministara u Vladi Kantona Sarajevo te ostalih rukovodilaca kantonalnih organa;
¢) pomaze u pripremi tekstova i informacija za sve oblike publikacija o Kantonu Sarajevo;
d) ucestvuje u pripremi i postavljanju informacija, vijesti, saopstenja i dr. za sluzbenu web stranicu
Kantona Sarajevo, te sluzbene profile Kantona Sarajevo na drustvenim mreZama: Facebook,
Twitter, Instagram, kao i na drugim drustvenim mrezama i medijima po potrebi;
e) fotografski biljezi sve aktivnosti gore navedenih duZnosnika te priprema foto, filmsku i drugu
dokumentaciju kojom se predstavlja Kanton Sarajevo;
f) arhivira Stampu, prikuplja dokumentaciju i pohranjuje informacije;
g) samostalno ili u saradnji sa specijaliziranim kuc¢ama kreira press kliping na dnevnoj ili mjese&noj
bazi, evidentira vrstu, mjesto i broj objava u medijima koje tretiraju aktivnosti Skupstine Kantona,
predsjedavajuceg Skupstine Kantona, zamjenika predsjedavajuceg Skupstine Kantona Sarajevo,
premijera Kantona Sarajevo, ministara i drugih rukovodilaca kantonalnih organa;
h) obavlja i druge poslove po nalogu $efa SluZbe, a za svoj rad odgovara 3efu Sluzbe.
(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje Politiku
kvaliteta Kantona Sarajevo, te prati i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom prema zahtjevima standarda ISO 9001.
(4) Uslovi za vrienje poslova: Stefena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne ili
akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 180 ECTS studijskih bodova ili drugog ili
treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavr$en fakultet politi¢kih nauka ili filozofski fakultet
- smjer Zurnalistika, jedna godina radnog staZa u struci i poloZen struéni ispit za namjestenika
organa drzavne sluzbe koji je stekao VII stepen stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje prvog,
drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrSen fakultet polititkih nauka ili
filozofski fakultet - smjer Zurnalistika, a koji ima najmanje pet godina radnog iskustva u organima
drzavne sluzbe nakon poloZenog stru¢nog ispita za namjeStenika u organima drZavne sluzbe i
poloZen stru¢ni ispit.
(5) Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnost
(6) Naziv grupe poslova: informaciono-dokumentacioni poslovi
(7) SloZzenost poslova: sloZeni
(8) Status izvrSioca: drzavni sluzbenik
(9) Pozicija radnog mjesta: stru¢ni saradnik
(10) Broj izvrsilaca: 2 (dva)

Clan 10.
(Radno mjesto: Visi samostalni referent za poslove protokola)
(1) Naziv radnog mjesta: Visi samostalni referent za poslove protokola
(2) Opis poslova:



a) obavlja protokolarne poslove koji se odnose na posjete najvisih funkcionera drzave i Federacije
BiH, stranih drZava, vlada i partija, predstavnika stranih zemalja, medunarodnih organizacija i dr.;
b) obavlja struéne i organizacione protokolarne poslova sa protokolom drzave BiH; obavlja poslove
protokola u vezi odrzavanja manifestacija polititkog, privrednog, kulturnog, sportskog Zivota i
drugih manifestacija po zahtjevu predsjedavajuc¢eg Skupstine i premijera Kantona Sarajevo;

¢) obavlja poslove na pripremi i organizovanju komemoracija, proglasenja Zalosti i sahrana kada je
to vezano za Kanton;

d) saraduje na pripremi protokolarnih lista, &estitki i drugih pisama u povodu raznih dogadanja,
praznika i zna¢ajnih datuma;

e) saraduje na izradi programa i organizacije boravka domacih i inostranih gostiju Kantona Sarajevo
(obezbjedivanje doteka/ispraéaja na aerodromu, transporta, smjestaja, organizovanje i saradnja sa
odgovarajuéim institucijama zaduZenim za bezbjednost, organizovanje sastanaka sa odgovaraju¢im
institucijama i kompanijama, kao i organizovanje turistitkih obilazaka kulturno-istorijskih
spomenika Kantona i sli¢no);

f) saraduje u izradi programa i organizacija sluzbenih putovanja u zemlji i inostranstvu zvani¢nika i
delegacija Kantona Sarajevo i obezbjedivanje viza stranih zemalja za iste;

g) osigurava da se procesi u Sluzbi odrzavaju i unapreduju;

h) izvjestava Sefa Sluzbe i Ured za kvalitet Kantona Sarajevo o sistemu upravljanja kvalitetom i
predlaZe poboljsanje sistema upravljanja kvalitetom;

i) izvrsava i druge struéne poslove po nalogu $efa SluZbe, a za svoj rad odgovara Sefu SluZbe.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje Politiku
kvaliteta Kantona Sarajevo, te prati i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom prema zahtjevima standarda ISO 9001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: VSS, zavrien prvi stepen ekonomskog, pravnog ili drugog
fakulteta drustvenih ili humanisti¢kih nauka ili vida upravna ili ekonomska $kola ili druga viSa ¥kola
drudtvenog ili humanisti¢kog smjera, najmanje jedna godina radnog staza u struci, poloZen stru¢ni
upravni ispit, poznavanje rada na rafunaru, znanje engleskog jezika i poloZen vozacki ispit za
upravljanje motornim vozilom “B” kategorije.

(5) Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

(6) Naziv grupe poslova: stru¢no-operativni poslovi

(7) Slozenost poslova: sloZeni

(8) Status izvrSioca: namjestenik

(9) Pozicija radnog mjesta: visi samostalni referent

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Clan 11.
(Radno mjesto: Visi samostalni referent za ratunovodstveno - materijalne poslove)
1) Naziv radnog mjesta: ViSi samostalni referent za raunovodstveno - materijalne poslove
(2) Opis poslova:
a) vréi pla¢anje svih ratuna koje terete poziciju SluZbe;
b) priprema i analizira podatke i dokumente potrebne za izradu budZeta Sluzbe;
¢) prati izvr3avanje pozicije budZeta Sluzbe;
d) popunjava propisane obrasce svih vrsta knjiZenja i obratuna (periodi¢ni i godisnji);
e) vrii zakljuéna knjiZenja i udestuje u izradi godi$njeg obracuna;
f) obavlja sve informati¢ke poslove vezane za rad SluZbe;
g) obavlja sve tehnitke poslove oko rada Sluzbe;
h) organizira i prati marketinsko oglasavanje koje je u funkciji prezentacije i obavjestavanja o radu i
aktivnostima organa Kantona Sarajevo;
i) obavlja druge poslove po nalogu efa Sluzbe, a za svoj rad odgovara Sefu Sluzbe.



(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje Politiku
kvaliteta Kantona Sarajevo, te prati i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom prema zahtjevima standarda ISO 9001.

(4) Uslovi za vrienje poslova: VSS - VI stepen, zavrien prvi stepen ekonomskog fakulteta ili
fakulteta za poslovni menadZment, najmanje jednu godinu dana radnog staza u struci, poloZen
struéni ispit i poznavanje rada na ra¢unaru.

(5)Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

(6) Naziv grupa poslova: racunovodstveno - materijalni poslovi

(7) Slozenost poslova: slozeni

(8) Status izvrSioca: namjestenik

(9) Pozicija radnog mjesta: vidi samostalni referent

(10) Broj izvrsilaca: (1) jedan

Clan 12.

(Radno mjesto: ViSi referent za poslove protokola)
(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent za poslove protokola
(2) Opis poslova:
a) obezbjeduje foto i video dokumentaciju znacajnih dogadaja i posjeta znacajnih li¢nosti, sjednica
Skupstine Kantona Sarajevo, sjednica Vlade Kantona Sarajevo, press konferencija Vlade i
Skupstine Kantona Sarajevo i drugih press konferencija znafajnih za Kanton, te adekvatno
arhiviranje i obazbjedenje istih;
b) na osnovu pismenog odobrenja premijera Kantona Sarajevo omoguéava pregled video arhive
sjednica Vlade Kantona Sarajevo, odnosno na osnovu pismenog odobrenja predsjedavajuceg
Skupstine Kantona Sarajevo omogucava pregled video arhive sjednica Skupstine Kantona Sarajevo;
¢) koordinira izradu idejnog rjeSenja povelja, zahvalnica i drugih priznanja za razne protokolarne
potrebe Kantona Sarajevo;
d) ugovara izradu, nabavku Cestitki za drzavne i druge praznike za Kanton Sarajevo, kao i pozivnice
za protokolarne potrebe Kantona Sarajevo,
e) obezbjeduje najpovoljnije uslove nabavke/kori$tenja roba i usluga za protokolarne potrebe
Kantona Sarajevo i obezbjeduje sklapanje ugovora sa renomiranim dobavljatima uz adekvatne
popuste za kontinuiranu nabavku tj. koristenje usluga (ugostiteljske usluge, usluge hotelskog
smjestaja, nabavka cvijeca i cvijetnih aranzmana, nabavka suvenira, propagandnog materijala i
drugo);
f) obavlja poslove unosa i obrade podataka na ratunaru, sortiranje predmeta, odluka i drugih akata u
Sluzbi;
g) formira i azurira baze podataka kompjuterskog arhiva;
h) pracenje i organizacija obiljezavanja pogibije civila u Sarajevu prema utvrdenom kalendaru koje
je usvojila Komisija za obiljezavanje, ¢uvanje i njegovanje historijskih dogadaja i li¢nosti Kantona
Sarajevo;
i) saraduje na poslovima pripreme i organizovanja komemoracija, proglaienja Zalosti i sahrana kada
je to vezano za Kanton;
j) upravlja motornim vozilom za potrebe Sluzbe;
k) vodi brigu o ispravnosti i ¢isto¢i motornog vozila i blagovremeno otklanja nastale kvarove;
1) izvrSava i druge struéne poslove po nalogu Sefa Sluzbe, a za svoj rad odgovara $efu SluZbe.
(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje Politiku
kvaliteta Kantona Sarajevo, te prati i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom prema zahtjevima standarda 1ISO 9001.
(4) Uslovi za vr3enje poslova: SSS, zavrSena gimnazija ili druga srednja $kola drustvenog smjera,
najmanje 10 mjeseci radnog staza, poloZen struéni ispit, poznavanje rada na radunaru i poloZen
vozacki ispit za upravljanje motornim vozilom “B” kategorije.
(5) Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
(6) Naziv grupe poslova: informaciono-dokumentacioni poslovi




(7) Slozenost poslova: djelimi¢no sloZeni
(8) Status izvrSioca: namjestenik

(9) Pozicija radnog mjesta: visi referent
(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

POGLAVLJE IV - RUKOVODENJESLUZBOM, OVLASTENJA U
RUKOVODENJUODGOVORNOST ZA OBAVLJANJE POSLOVA

Clan 13.

(Rukovodenje Sluzbom)
(1) Radom SluZbe rukovodi 3ef Sluzbe.
(2) Sve akte iz nadleznosti Sluzbe potpisuje Sef Sluzbe.
(3) Sef Sluzbe moze ovlastiti drugog sluzbenika da potpisuje pojedine akte, o &emu donosi posebno
rjeSenje.
(4) U slu¢aju odsutnosti ili sprije¢enosti $efa Sluzbe, u poslovima rukovodenja Sluzbom zamjenjuje
ga sluzbenik kojeg on odredi.

Clan 14.

(Radno mjesto: Sef Sluzbe)
(1) Naziv radnog mjesta: Sef Sluzbe.
(2) Opis poslova: Sef SluZbe za protokol i press Kantona Sarajevo u skladu sa ¢lanom 11. stav (1)
Zakona o drzavnoj sluzbi u Kantonu Sarajevo (,,SluZbene novine Kantona Sarajevo®,broj:31/16) i
¢lanom14. Uredbe o poslovima osnovne djelatnosti iz nadleZnosti organa drZavne sluZzbe u Kantonu
Sarajevo koje obavljaju drzavni sluZbenici, uslovima za vrienje tih poslova i ostvarivanju odredenih
prava iz radnog odnosa (,,SluZzbene novine Kantona Sarajevo®, broj:39/16 i 10/17) obavlja sljedece
poslove: neposredno rukovodi Sluzbom, zastupa i predstavlja Sluzbu te vr$i narocito sljedece
poslove: organizira vrSenje svih poslova iz nadleZnosti Sluzbe, donosi opée 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 drZzavnih sluzbenika i namjestenika iz radnog odnosa ili u
vezi sa radnim odnosom u drzavnoj sluzbi i vrsi druge poslove koji su mu zakonom i drugim
propisima stavljeni u nadleznost.
(3) Uslovi za obavljanje poslova: Ste¢ena 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, zavrSen ekonomski fakultet ili drugi fakultet
drudtvenih ili humanisti¢kih nauka, najmanje sedam godina radnog staza u struci i poloZen stru¢ni
ispit.
(4) Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost
(5) Naziv grupe poslova: stru¢no-operativni poslovi
(6) SloZenost poslova: najsloZeniji
(7) Status izvrSioca: drzavni sluzbenik koji rukovodi Sluzbom
(8) Pozicija radnog mjesta: Sef Sluzbe
(9) Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

POGLAVLJE V - STRUCNI KOLEGIJ I RADNA TIJELA

Odjeljak A. Struéni kolegij



Clan 15.
(1) Radi raspravljanja nacelnih i drugih pitanja iz djelokruga Sluzbe i davanja misljenja Sefu Sluzbe
za rjeSavanje tih pitanja, obrazuje se Stru¢ni kolegij Sluzbe. Strué¢ni kolegij sacinjavaju 3ef Sluzbe i
drzavni sluzbenici koje Sef Sluzbe odredi, kao i struéni i nau¢ni radnici po pozivu Sefa SluZzbe.
Struéni kolegij saziva i njime rukovodi 3ef Sluzbe.
(2) Stru¢ni kolegij utvrduje programe i planove SluZbe, razmatra izvjestaje o radu, opce akte koje
priprema Sluzba i druge vazne analize Sluzbe,
(3) O radu Struénog kolegija vodi se zapisnik u koji se unose pitanja koja su razmatrana, te usvojeni
zakljudci.
(4) Za izvr3avanje pojedinih sloZenijih poslova i zadataka mogu se obrazovati stalne i povremene
komisije, radne grupe i druga radna tijela.
(5) Sastav, zadatke i dinamiku, kao i druge uslove rada radne grupe, komisije i tijela iz stava 3. ovog
¢lana, utvrduje Sef Sluzbe.

POGLAVLJE VI — SARADNJA U VRSENJU POSLOVA I ZADATAKA

Clan 16.

(Nadin saradnje)
(1)U izvrSavanju poslova i zadataka iz nadleznosti Sluzbe, osigurava se saradnja i to:
a) saradnja izmedu zaposlenih u okviru Sluzbe, koju osiguravaju Sef Sluzbe i svi sluzbenici u
Sluzbi;
b) medusobna saradnja sa drugim kantonalnim organima, a za koju je zaduZen 3ef Sluzbe;
¢) saradnja sa federalnim organima u pogledu ostvarivanja zajednickih nadleznosti Kantona i
Federacije, koju osigurava $ef SluZbe;
d) saradnja sa sluzbama za upravu tj. gradskim i op¢inskim, zaduZen je 3ef SluZbe;
e) saradnja sa institucijama Bosne i Hercegovine i drugim organima, ombudsmenima Bosne i
Hercegovine, struénim i nauénim institucijama i nevladinim sektorom.
(2) Nacin ostvarivanja saradnje iz stava (1) propisuje $ef SluZbe, ukoliko to nije propisano
zakonom.

POGLAVLJE VII - PROGRAMIRANJE 1 PLANIRANJE RADA

Clan 17.
(Sadrzaj i nadin programiranja i planiranja)
(1) Planove i programe rada Sluzbe donosi $ef Sluzbe. U programu rada utvrduje se po pravilu
jednogodisnja aktivnost SluZbe u poslovima i zadacima iz njegovog djelokruga, a koji mora biti
uskladen s Programom rada Vlade Kantona Sarajevo i Skupstine Kantona Sarajevo.
(2) U planovima rada utvrduje se raspored, dinamika, izvrSioci i drugi uslovi potrebni za
izvrSavanje planiranih poslova i zadataka.

POGLAVLJE VII - NACIN OSTVARIVANJA PRAVA 1 DUZNOSTI IZ RADNOG
ODNOSA 1 DISCIPLINSKA ODGOVORNOST DRZAVNIH SLUZBENIKA I
NAMJESTENIKA

Clan 18.
(Radni odnosi)
(1) Prava, duznosti i odgovornosti iz radnog odnosa drZzavnih sluzbenika i namjestenika ureduju se
u skladu sa Zakonom o drZzavnoj sluzbi u Kantonu Sarajevo, Zakonom o namjeStenicima u
organima drZavne sluzbe u Federaciji BiH, propisima donesenim na osnovu zakona, Kolektivnim
ugovorom za sluzbenike organa uprave i sudske vlasti u Federaciji Bosne i Hercegovine,



Pravilnikom o unutra$njoj organizaciji, Pravilnikom o placama i naknadama drzavnih sluzbenika i
namjeStenika Sluzbe i Pravilnikom o radnim odnosima drzavnih sluZbenika i namjestenika Sluzbe.
(2) Prava, duZnosti i odgovornosti iz radnog odnosa namjeStenika ureduje se Zakonom o
namjeStenicima u organima drzavne sluZbe u Federaciji Bosne i Hercegovine i propisima
donesenim na osnovu zakona, Kolektivnim ugovorom za sluZbenike organa uprave i sudske vlasti u
Federaciji Bosne i Hercegovine, Pravilnikom o unutra3njoj organizaciji, Pravilnikom o plaéama i
naknadama drZavnih sluzbenika i namje$tenika SluZbe i Pravilnikom o radnim odnosima drZzavnih
sluzbenika i namjestenika Sluzbe.

Clan 19.
(Prijem pripravnika)
Potrebu za prijemom pripravnika i broj pripravnika u Sluzbi utvrduje $ef Sluzbe godidnjim planom
o prijemu pripravnika, a u skladu sa ukazanom potrebom i raspoloZivim materijalnim — finansijskim
sredstvima.

Clan 20.
(Disciplinska odgovornost)
(1) Drzavni sluZbenici i namjestenici za povredu sluZbene duZnosti odgovaraju disciplinski u skladu
sa Zakonom.
(2) Drzavni sluzbenici odgovaraju za povredu sluzbene duZnosti prema Zakonu o drzavnoj sluzbi u
Kantonu Sarajevo i propisima donesenim na osnovu tog Zakona.
(3) NamjeStenici odgovaraju za povredu sluZbene duZnosti prema Zakonu o namjeStenicima u

organima drZavne sluzbe u Federaciji Bosne i Hercegovine i propisima donesenim na osnovu tog
Zakona.

Clan 21.
(Odgovornost za $tetu nanesenu u obavljanju sluzbene duZnosti)
Drzavni sluzbenici i namjeStenici za §tetu nanesenu u obavljanju sluzbene duZnosti odgovaraju u
skladu sa zakonom i drugim propisima kojima je regulisana odgovornost drzavnih sluzbenika i
namjeStenika za nanesenu Stetu.

POGLAVLIJE IX -JAVNOST RADA

Clan 22.
(1) Javnost rada ostvaruje se davanjem obavjeStenja putem konferencija za Stampu, putem
Stampanih, elektronskih i internet medija i dru$tvenih mreza, te objavljivanjem odredenih podataka
na web stranici Kantona Sarajevo.
(2) Obavjestenja i podatke o radu Sluzbe sredstvima javnog informisanja daje Sef Sluzbe ili
ovlastena osoba uz prethodno odobrenje Sefa Sluzbe.
(3) Javnost rada Sluzbe ostvaruje se u skladu sa Zakonom o slobodi pristupa informacijama u
Federaciji Bosne i Hercegovine (“SluZzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine” broj: 32/01 i
48/11), Uputstvom za provodenje Zakona o slobodi pristupa informacijama u Federaciji Bosne i
Hercegovine (“Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine”; broj 57/01).

POGLAVLIJE X - PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 23.
(Rasporedivanje drzavnih sluzbenika i namjestenika)
U roku od 15 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika, Sef Sluzbe ¢e izvrsiti rasporedivanje



drzavnih sluzbenika i namjeStenika na radna mjesta u Sluzbi u skladu sa odredbama ovog
Pravilnika.

Clan 24.
(Ravnopravnost spolova)
Sve imenice koje se odnose na pojedine funkcije ili radna mjesta, upotrebljena u ovom Pravilniku,
odnose se na oba spola.

Clan 25.
(Prestanak vaZenja dosadasnjeg Pravilnika)
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaje da vaZi Pravilnik SluZbe za protokol Kantona
Sarajevo broj: 18-02-11394/18 od 23.02.2018. godine kao i Pravilnik Press sluzbe Kantona
Sarajevo broj: 24-02-25755/18 od 22.06.2018.godine.

Clan 26.
(Stupanje na snagu Pravilnika)
Ovaj pravilnik stupa na snagu danom dobijanja saglasnosti Vlade Kantona Sarajevo.




OBRAZLOZENJE
Pravni osnov ;

Pravni osnov za donoSenje ovog pravilnika sadrzan je u odredbama ¢&lana 52. stav 1. tacka 2.
Zakona o organizaciji organa uprave u Federaciji Bosne i Hercegovine, kojim je utvrdeno da
Pravilnik o unutradnjoj organizaciji kantonalnih organa i organizacija donosi rukovodilac
kantonalnog organa, uz saglasnost Vlade Kantona, ¢lana 34. stav (1) Uredbe o poslovima osnovne
djelatnosti iz nadleZnosti organa drZavne sluZzbe u Kantonu Sarajevo koje obavljaju drzavni
sluZbenici, uslovima za vrienje tih poslova i ostvarivanju odredenih prava iz radnog odnosa, koji se
odnosi na uskladivanje i donoSenje pravilnika po ovoj uredbi, te u ¢lanu 41. stav (1) Uredbe o
nacelima za utvrdivanje unutradnje organizacije kantonalnih, gradskih i op¢inskih organa uprave i
upravnih organizacija, kojim je utvrdeno da izradu Pravilnika o unutradnjoj organizaciji kantonalnih
organa, u skladu sa ovom uredbom, osigurava rukovodilac kantonalnog organa, u skladu sa
uredbom Vlade kojom se propisuje postupak i na¢in pripremanja, izrade i dostavljanja propisa.

Razlozi za donoSenje

Vlada Kantona Sarajevo je na 17.sjednici odrzanoj 25.04.2019. godine donijela Uredbu o osnivanju
Sluzbe za protokol i press Kantona Sarajevo, broj:02-05-18393/19 od 25.04.2019. godine. Na 38.
sjednici koja je odrzana 19.09.2019. godine Vlada Kantona Sarajevo je donijela Uredbu o dopuni
uredbe o osnovanju Sluzbe za protokol i press Kantona Sarajevo, kojom je obavezala $efa Sluzbe da
od dana usvajanja dopune uredbe u roku od 30 dana donese i uskladi Pravilnik o unutrasnjoj
oraganizaciji Sluzbe sa Uredbomo osnovanju SluZzbe za protokol i press Kantona Sarajevo i
Uredbom o dopuni uredbe o osnovanju SluZbe za protokol i press Kantona Sarajevo.

Sistematizacija radnih mjesta je utvrdena kako slijedi:

RADNA MJESTA UKUPNO VSS VSS SSS
Sistematizovano 13 10 2 1
Popunjeno 9 7 1 1
Nepopunjeno 4 3 1 0
PRAVNA RJESENJA:

POGLAVLJE I - OPCE ODREDBE
U ovom poglavlju utvrden je predmet Pravilnika o unutradnjoj organizacij Sluzbe, principi na
kojima se zasniva unutradnja organizacija i na¢in rada Sluzbe, te djelokrug rada Sluzbe.

POGLAVLJE II - UNUTRASNJA ORGANIZACIJA
Odjeljak A. Unutrasnja organizacija
Ovim odjeljkom uredeno je da se ne organizuju unutra$nje organizacione jedinice.

POGLAVLJE III - SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Ovim poglavljem propisuje se broj izvrsilaca Sluzbe, sistematizacija radnih mjesta koja sadrZi naziv
radnog mjesta, opis poslova, uslovi za vrienje poslova, vrsta djelatnosti, naziv grupe poslova, status
izvrSioca, pozicija radnog mjesta i broj izvrsilaca.




POGLAVLJE IV — RUKOVODENJE SLUZBOM, OVLASTENJE U RUKOVODENJU I
ODGOVORNOST ZA OBAVLJANJE POSLOVA

Ovim poglavljem ureduje se nadin rukovodenja SluZzbom i odgovornost za rad rukovodeéih
drzavnih sluZbenika i namjestenika.

POGLAVLJE V — STRUCNI KOLEGIJ I RADNA TIJELA

Odjeljak A. Stru¢ni kolegij
Ovim odjeljkom ureduje se ovlaStenje za obrazovanje Struénog kolegija, ¢lanovi Stru¢nog kolegija,
te djelokrug rada Struénog kolegija.

Odjeljak B. Komisije, radne grupe i druga radna tijela
Ovim odjeljkom ureduju se uslovi i na¢in za obrazovanje komisija, radnih grupa i drugih radnih
tijela, kao i sastav, zadatke i dinamiku komisija, radnih grupa i drugih radnih tijela.

POGLAVLJE VI - SARADNJA U VRSENJU POSLOVA I ZADATAKA

Ovim poglavljem utvrduje se na¢in saradnje u Sluzbi u postupku izvrSavanja poslova i zadataka,
kako izmedu zaposlenih unutar Sluzbe, tako i saradnja sa odgovarajué¢im kantonalnim, federalnim,
drzavnim, te gradskim i op¢inskim organima i sluZbama.

POGLAVLJE VII - PROGRAMIRANJE I PLANIRANJE RADA

Ovim poglavljem ureduje se sadrzaj i nadin programiranja i planiranja rada SluZbe iz svoje
nadleZnosti.

POGLAVLJE VIII - NACIN OSTVARIVANJA PRAVA I DUZNOSTI IZ RADNOG
ODNOSA I DISCIPLINSKA ODGOVORNOST DRZAVNIH SLUZBENIKA 1
NAMJESTENIKA

Ovim poglavljem ureduju se nafin ostvarivanja prava, duZnosti i odgovornosti iz radnog odonosa
drzavnih sluZzbenika i namjestenika, disciplinska odgovornost kao i odgovornost za $tetu nastalu u
obavljanju sluzbene duznosti.

POGLAVLJE IX - JAVNOST RADA

Ovim poglavljem ureduje se nalin da se poslovi iz djelokruga Sluzbe obavljaju javno-
transparentno.

POGLAVLIJE X - PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

U ovom poglavlju propisan je nafin rasporedivanja drZavnih sluzbenika i namjestenika nakon
stupanja na snagu ovog pravilnika, prestanak vaZenja dosadadnjeg Pravilnika, ravnopravnost
spolova u pogledu navodenja pojedinih imenica, te nain stupanja na snagu Pravilnika.

FINANSIJSKA SREDSTVA:

U BudZetu Kantona Sarajevo, na poziciji Sluzba, konto 611000 - Plade i naknade troskova
zaposlenih, planiraju se za svaku budZetsku godinu ove naknade prema popunjenim radnim
mjestima, a za svako novo uposljavanje neophodno je pribaviti saglasnosti Vlade Kantona Sarajevo.




