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ZUPANIJE ZAPADNOHERCEGOVACKE

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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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.




