Na temelju ¢lanka 29. stavak 3. Zakona o drzavnoj sluzbi u Federaciji Bosne i Hercegovine
(«Sluzbene novine Federacije BiH», br. 29/03, 23/04, 39/04 i 54/04), na prijedlog Agencije za
drZzavnu sluzbu Federacije Bosne i Hercegovine, Vlada Federacije Bosne i Hercegovine,
donosi

UREDBU

O UVJETIMA, NACINU | PROGRAMU POLAGANJA ISPITA OPCEG ZNANJA I
STRUCNOG ISPITA ZA DRZAVNE SLUZBENIKE U TIJELIMA DRZAVNE
SLUZBE U FEDERACIJI BOSNE | HERCEGOVINE

| - TEMELJNE ODREDBE

Clanak 1.

Ovom Uredbom ureduju se uvjeti, na¢in i postupak polaganja ispita opéeg znanja i stru¢nog
ispita kao sastavnih dijelova javnog natjecaja, sastav i izbor ¢lanova povjerenstava za
polaganje ovih ispita, nacin ocjenjivanja kandidata, utvrdivanje rezultata javnog natjecaja i
obavjeStavanje kandidata kao i Program po kojem se polaZe ispit opéeg znanja za osobe koje
se postavljaju za drzavne sluzbenike u tijelima drzavne sluzbe Federacije Bosne i
Hercegovine, kantona, grada i opc¢ina (u daljnjem tekstu: tijela drzavne sluzbe).

Clanak 2.

Ispit opéeg znanja i stru¢ni ispit polazu osobe koje se kao kandidati sukladno ¢lanku 6. stavak
1. Zakona o drzavnoj sluzbi u Federaciji Bosne i Hercegovine natjecu za sva radna mjesta
drZzavnih sluzbenika u tijelima drZzavne sluzbe, stru¢cnim i drugim sluZzbama tijela
zakonodavne, izvrsne, i sudske vlasti, ombudsmanima, tuziteljstvima, pravobraniteljstvima,
ustanovama za izvrSenje kaznenih sankcija, zatvorima i tijelima za prekrSaje Federacije,
kantona, grada i opcina, ako posebnim zakonom nije druk¢ije odredeno.

Il - PROGRAM ISPITA OPCEG ZNANJA
Clanak 3.
Ispit opc¢eg znanja polaze se prema programu koji obuhvata sljedec¢e oblasti:
- 0shove ustavnog sustava,
- osnove sustava drZzavne uprave,
- upravni postupak i upravni spor,
- osnove radnih odnosa,
- uredsko poslovanje u tijelima uprave,
- osnove europske integracije.

Program ispita op¢eg znanja nalazi se u prilogu ove Uredbe i ¢ini njezin sastavni dio.



Clanak 4.
Cilj ispita opéeg znanja je utvrditi da li kandidati koji se natje¢u na radno mjesto drzavnog
sluzbenika posjeduju dovoljan stupanj znanja iz oblasti javne uprave koja su neophodna za
obavljanje poslova drzavnog sluzbenika.
111 - NACIN POLAGANJA ISPITA OPCEG ZNANJA

Clanak 5.
Agencija za drzavnu sluzbu Federacije Bosne i Hercegovine (u daljnjem tekstu: Agencija)
obavjeStava kandidate koji su obvezni polagati ispit opéeg znanja o nadnevku i mjestu
odrzavanja najmanje osam dana prije termina ispita.

Clanak 6.
Kandidat moze, na pismeni zahtjev, odloziti polaganje ispita opéeg znanja ako dokaze da
zbog bolesti ili drugih opravdanih razloga nije u moguénosti polagati ispit prema utvrdenom
terminu.
O zahtjevu za odlaganje ispita op¢eg znanja odlucuje Agencija.

Clanak 7.

Ispit opceg znanja polaze se u vidu testa sacinjenog od pitanja na koja su ponudeni opcijski
odgovori.

Test se sastoji od ukupno 42 pitanja i za svako pitanje postoje od dva do cetiri opcijska
odgovora.

Kandidat prilikom rjeSavanja testa treba odgovoriti na svako pitanje oznacavanjem samo
jedne od ponudenih opcija.

Vrijeme za rjeSavanje testa iznosi najduZe dva sata.
Clanak 8.
Prilikom rjeSavanja testa kandidatu nije dozvoljeno koristenje bilo kakvih materijala.
Pitanja se postavljaju na sva tri jezika koja su u sluzbenoj uporabi u Bosne i Hercegovine.
Clanak 9.

Pitanja i opcijske odgovore izraduje Stru¢no povjerenstvo za polaganje ispita opéeg znanja (u
daljnjem tekstu: Stru¢no povjerenstvo).

Na temelju tako sac¢injenih pitanja Agencija sa¢injava i redovito azurira bazu podataka koja
¢e omoguciti elektronsko generiranje testova, po metodi slu¢ajnog odabira.



Agencija, najranije 24 sata prije pocinjanja testiranja, utvrduje sadrzaj ili sadrZaje testova
opceg znanja na nacin predviden u stavku 2. ovoga ¢lanka.

Clanak 10.

Struéno povjerenstvo koje se sastoji od Sest ¢lanova po jedan za svaku oblast iz ¢lanka 3.
stavak 1. ove Uredbe imenuje ravnatelj Agencije.

Clanovi Stru¢nog povjerenstva imenuju se iz reda osoba koje su se istakle u radu na
normativno-pravnim, upravnim i drugim stru¢nim poslovima, poslovima vezanim za
financiranje institucija i procesima pridruzivanja europskim inegracijama u drzavnim tijelima
uprave.

Aktom o imenovanju Stru¢nog povjerenstva iz stavka 1. ovoga ¢lanka odreduje se i visina
naknade koja ¢e se dodijeliti ¢lanovima Povjerenstva.

Clanak 11.

Administrativno-tehnicke poslove za Struc¢no povjerenstvo i evidencije o osobama koje su
polagale ispit opéeg znanja obavlja tajnik kojega imenuje ravnatelj Agencije.

Clanak 12.

Tajnik Stru¢nog povjerenstva ima duZnost da za svakog kandidata koji polaZe ispit opceg
znanja: utvrdi njegov identitet, upozna kandidata koji je pristupio polaganju ispita 0 njegovim
pravima i obvezama, o vremenu trajanja ispita, nacinu ponaSanja za vrijeme ispita,
mogucnosti koriStenja zakonskih i podzakonskih akata, da uruc¢i kandidatima tekst zadataka,
te da prisustvuje testiranju.

Clanak 13.

Nakon zavr8enog ispita Stru¢no povjerenstvo pristupa ocjenjivanju testova i rezultate testova
dostavlja Agenciji.

Agencija objavljuje rezultate testova na oglasnoj ploci i obavjeStava kandidate o rezultatima
koje su postigli.

Kandidat je poloZio ispit ako to¢no odgovori na najmanje dvije trec¢ine pitanja.

Clanak 14.
Osobi koja poloZi ispit opéeg znanja Agencija izdaje uvjerenje o poloZzenom ispitu.
Uvjerenje 0 poloZenom ispitu opéeg znanja sadrzi: naziv tijela, ime i prezime kandidata,
godinu i mjesto rodenja, naziv fakulteta koji je zavrsSio, nadnevak polozenog ispita opceg
znanja, broj i nadnevak izdavanja uvjerenja, potpis ravnatelja Agencije i sluzbeni pecat.

Jednom polozen ispit opéeg znanja priznaje se prilikom svakog narednog sudjelovanja na
javnom natjecaju za popunjavanje radnog mjesta drzavnog sluzbenika.



Clanak 15.
O izdatim uvjerenjima o poloZzenom ispitu op¢eg znanja Agencija vodi evidenciju.

Evidencija se vodi u obliku knjige koja mora biti uvezana i ovjerena, a stranice oznacene
rednim brojevima.

Ovjeru knjige vrsi ravnatelj Agencije.
U evidenciji se upisuju podaci o kandidatu: ime i prezime, godina rodenja, naziv fakulteta koji
je zavrsio, nadnevak polaganja ispita op¢eg znanja, ocjena uspjeha na ispitu, broj, nadnevak i

mjesto izdavanja uvjerenja.

Evidencijska knjiga iz stavka 2. ovoga ¢lanka ¢uva se trajno.

IV - OSLOBAPANJE OD POLAGANJA ISPITA OPCEG ZNANJA
Clanak 16.
Od obveze polaganja ispita opceg znanja oslobadaju se:

1. osobe koje su polozile javni ispit za drzavne sluzbenike u institucijama Bosne i
Hercegovine;

2. o0sobe koje su polozile stru¢ni ispit za sluzbenike tijela uprave ili pravosudni ispit prema
propisima koji su se primjenjivali ili se i sada primjenjuju u Bosni i Hercegovini;

3. o0sobe kojima su ispiti iz tocke 2. bili priznati, odnosno od kojih su bili oslobodeni prema
tada vaZe¢im propisima ili su stekli pravo na oslobadanje do dana stupanja na snagu ove
Uredbe;

4. osobe koje su polozile stru¢ni ispit u okviru drugih struka, pod uvjetom da plan i program
toga ispita u osnovi obuhvata vecinu oblasti navedenih u ¢lanku 3. ove Uredbe i ispit im
bude priznat sukladno ¢lanku 17. ove Uredbe.

Clanak 17.

Priznavanje ispita opéeg znanja osobama na koje se odnosi ¢lanak 16. tocka 3. ove Uredbe
vrsi Agencija, na osobni zahtjev ili u sklopu procedure natjecaja.

Uz zahtjev za priznavanje ispita opéeg znanja obvezno se prilaze uvjerenje o poloZzenom
ispitu, te plan i program ispita na temelju kojeg se trazi priznavanje.

Ukoliko kandidat nije u mogu¢nosti priloziti plan i program ispita iz stavka 2. ovoga ¢lanka,
duZan je pozvati se u zahtjevu na sluzbeno glasilo u kojem su objavljeni.

RjeSenje o zahtjevu iz stavka 1. ovoga ¢lanka donosi ravnatelj Agencije.



Protiv rjeSenja kojim se priznaje ispit opéeg znanja ili se zahtjev za priznavanje odbija, moze
se izjaviti zalba Odboru drzavne sluzbe za Zalbe (u daljnjem tekstu: Odbor za zalbe) u roku od
15 dana od dana prijama rjeSenja.
V- STRUCNI ISPIT

Clanak 18.

Strucni ispit polazu sve osobe koje se kao kandidati natjecu na radna mjesta drZavnih
sluzbenika u tijelima drzavne sluzbe Federacije, kantona, grada i op¢ina.

Cilj stru¢nog ispita je provjera sposobnosti kandidata za rad na konkretnom radnom mjestu
na koje se prijavio.

Strucni ispit se sastoji od pismenog i usmenog dijela (intervjua).

Clanak 19.

Struc¢ni ispit polaze se pred Povjerenstvom za izbor kojeg imenuje ravnatelj Agencije za svaki
pojedini javni natjeca;.

Povjerenstvo za izbor sa¢injava najmanje pet ¢lanova od kojih su najmanje tri ¢lana drzavni
sluzbenici tijela na koji se javni natjecaj odnosi, od kojih je jedan ¢lan sindikata i koji imaju
akademsko i profesionalno iskustvo u oblastima obuhvac¢enim procesom javnog natjecaja.

Preostala dva ¢lana Povjerenstva za izbor su s liste eksperata koju utvrdi Agencija.

Ukoliko se tri ¢lana Povjerenstva za izbor iz stavka 2. ovoga ¢lanka ne mogu osigurati iz tijela
na koji se javni natjecaj odnosi, isti se imenuju iz drugih tijela iste ili viSe razine vlasti.

Povjerenstva za izbor biraju predsjedatelja medu svojim ¢lanovima i usvajaju poslovnik o
svome radu ve¢inom glasova svih ¢lanova.

Clanak 20.
Svaki prijavljeni kandidat moze traziti i dobiti od Agencije imena ¢lanova Povjerenstva za
izbor.

Clanak 21.
Zahtjev za izuzece bilo kojeg c¢lana Povjerenstva za izbor, sukladno ¢lanku 28. Zakona o

drZzavnoj sluzbi u Federacije Bosne i Hercegovne (u daljnjem tekstu: Zakon), podnosi se
Odboru za zalbe, najkasnije do momenta pristupanja stru¢nom ispitu.



VI - PISMENI DIO STRUCNOG ISPITA
Clanak 22.

Pismeni dio stru¢nog ispita kandidat polaze rjeSavanjem odredenog broja pismenih zadataka i
to:

- 1 zadatak za kandidata za mjesto stru¢nog suradnika i viseg stru¢nog suradnika;
- 2 zadatka za kandidata za mjesto stru¢nog savjetnika i inspektora;

- 3 zadatka za kandidata za mjesto Sefa unutarnje organizacijske jedinice;

- 4 zadatka za kandidata za mjesto rukovodeceg drzavnog sluzbenika.

U cilju provjere osnovnog znanja rada na racunalu, pismeni dio stru¢nog ispita se radi na
standardnom PC racunalu.

Clanak 23.

Zadaci iz pismenog dijela stru¢nog ispita odnose se na rjeSavanje prakti¢nih pitanja i zadataka
koji su tipi¢ni za oblast i vrstu poslova kojoj pripada radno mjesto na koje se kandidat natjece.

Clanak 24.
Tekstove zadataka za pismeni dio stru¢nog ispita utvrduje Povjerenstvo za izbor najranije 24
sata prije pocetka testiranja.

Clanak 25.

Za rjeSavanje svakog zadatka iz pismenog dijela kandidat ima na raspolaganju 1 sat u okviru
kojeg treba rijeSiti zadatak ili napisati objasSnjenje u vidu krac¢eg pisanog teksta.

Kandidat radi pismeni dio bez koriStenja bilo kakve literature osim zakona i podzakonskih
akata.
VII - OCIENJIVANJE PISMENOG DIJELA

Clanak 26.

Nakon zavrSetka testiranja svaki ¢lan Povjerenstva za izbor pristupa ocjenjivanju zadataka
kandidata.

Svaki zadatak ocjenjuje s odredenim brojem bodova najvise do 60.

Zbroj bodova datih od strane svakog ¢lana Povjerenstva za izbor podijeljeno s brojem ¢lanova
Povjerenstva predstavlja ocjenu kandidata za taj zadatak.

Ocjenjivanje kandidata koji rade dva ili viSe zadataka na pismenom dijelu stru¢nog ispita, vrsi
se tako Sto se saberu svi osvojeni bodovi utvrdeni po postupku iz st. 2. 1 3. ovoga ¢lanka i
podijele s brojem zadataka.



Ukoliko se kandidat prijavio na dva ili vise radnih mjesta razli¢ite razine unutar iste oblasti,
njegov ukupan broj bodova posebno za svako radno mjesto dobija se uzimajuci u obzir samo
rezultate zadataka koji se traZze za to radno mjesto.

Clanak 27.

Kandidat stjece pravo da pristupi na intervju za prijavljeno radno mjesto ako njegov ukupan
broj bodova na pismenom dijelu stru¢nog ispita iznosi 75% maksimalnog broja bodova.

Clanak 28.
Iznimno, ukoliko nijedan od kandidata na pismenom dijelu stru¢nog ispita ne osvoji 75%
maksimalnih bodova Povjerenstvo za izbor moze predloziti, a Agencija odluciti da na intervju
budu pozvani kandidati koji su na pismenom dijelu stru¢nog ispita osvojili najmanje 65%
maksimalnih bodova.

Clanak 29.
Nakon zavrSetka ocjenjivanja rezultata postignutih na pismenom dijelu stru¢nog ispita
Agencija objavljuje rezultate na svojoj oglasnoj plo¢i i pismeno obavjeStava svakog
uspjesnog kandidata o njegovom rezultatu, te mjestu i vremenu odrzavanja intervjua.
VIII - INTERVJU

Clanak 30.

Kandidat koji je uspjeSno poloZio pismeni dio pristupa intervjuu na kojem mu ¢lanovi
Povjerenstva za izbor postavljaju odredeni broj pitanja.

Broj pitanja koja se postavljaju na intervjuu utvrduje Povjerenstvo za izbor i isti imaju za cilj
da utvrde stupanj znanja i sposobnosti kandidata za obavljanje poslova konkretnog radnog
mjesta na koje se prijavio, te sposobnosti kandidata da se prilagodi promjenljivoj radnoj
sredini.

Pitanja na intervjuu mogu se odnositi i na radno iskustvo kandidata, njegovu stru¢nu spremu,
kvalifikacije, kao i druge informacije koje je kandidat naveo u svojoj prijavi.

Povjerenstvo vodi zapisnik o tijeku intervjua sa svim kandidatima.

Intervju ne moze biti krac¢i od 15 niti duzi od 30 minuta.

IX - OCJENJIVANJE INTERVJUA
Clanak 31.

Kandidata na intervjuu ocjenjuje svaki ¢lan Povjerenstva dodijeljuju¢i mu odreden broj
bodova najvise 40 bodova.



Kona¢nu ocjenu kandidata na intervjuu ¢ini zbroj bodova datih od strane svakog ¢lana
Povjerenstva podijeljen s brojem ¢lanova Povjerenstva.

Ukoliko se kandidat prijavio za dva ili viSe radnih mjesta razli¢ite razine unutar iste oblasti,
Povjerenstvo za izbor dat ¢e odvojene ocjene za svako od ovih mjesta, u ovisnosti od
specifi¢nih uvjeta koji se za ta radna mjesta traze.
X - REZULTATI STRUCNOG ISPIT

Clanak 32.

Ukupan zbroj bodova svakog kandidata na stru¢nom ispitu predstavlja zbroj bodova dobijenih
na pismenom dijelu stru¢nog ispita i na intervjuu.

Clanak 33.

Predsjedatelj Povjerenstva za izbor utvrduje listu kandidata sukladno ukupnom broju bodova
pojedinih kandidata postignutih na stru¢nom ispitu i dostavlja je Agenciji.

Clanak 34.

Listu uspjesnih kandidata ¢ine kandidati koji su na stru¢nom ispitu postigli najmanje 70 % od
ukupnog broja bodova predvidenih za stru¢ni ispit.

Listu uspjesnih kandidata predsjedatelj Povjerenstva dostavlja rukovoditelju tijela drzavne
sluzbe u ¢ije je ime proveden javni natjecaj i Agenciji.

Clanak 35.
Agencija kandidate sudionike javnog natjecaja pismeno obavjeStava o rezultatima natjecaja.

Akt iz stavka 1. ovoga ¢lanka ima karakter zakljucka u upravnom postupku.

Xl - PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 36.

Odredbe ove Uredbe ne primjenjuju se na interne i eksterne premjestaje koji se vrse sukladno
Zakonu.

Agencija ¢e op¢im aktom utvrditi bliza pravila i upute za rad na provedbi i primjeni
zakonskih odredbi iz stavka 1. ovoga ¢lanka.

Clanak 37.

Natjecaji objavljeni prije stupanja na snagu ove Uredbe, a koji nisu okonc¢ani, okoncat ¢e se
sukladno tada vaze¢im propisima.



Clanak 38.

Danom stupanja na snagu ove Uredbe prestaje da vazi Uredba o uvjetima i nacinu polaganja
strucnog upravnog ispita sluzbenika tijela uprave i sluzbi za upravu («Sluzbene novine
Federacije BiH», broj 24/98, 12/00, 25/01, 2/02 i 59/03), kao i Program stru¢nog upravnog
ispita za vjezbenike i sluzbenike u tijelima uprave i sluzbama za upravu u Federaciji Bosne i
Hercegovine («Sluzbene novine Federacije BiH», broj 34/98) u dijelu koji se odnosi na
sluzbenike visoke Skolske spreme.

Clanak 39.

Ova Uredba stupa na snagu osmog dana od dana objave u «Sluzbenim novinama Federacije
BiH».

V. broj 590/2004 PREMIJER:
Nadnevak 29.12.2004.9.
Sarajevo dr. Ahmet Hadzipasié



PROGRAM

POLAGANJA ISPITA OPCEG ZNANJA ZA DRZAVNE SLUZBENIKE

Program ispita opéeg znanja u okviru oblasti iz ¢lanka 3. ove Uredbe sadrzi sljedece gradivo,
pravne izvore i literaturu:

1. OSNOVE USTAVNOG SUSTAVA

A) Gradivo
(1) Ustavni sustav Bosne i Hercegovine prema Ustavu Bosne i Hercegovine (Opéi
okvirni sporazum za mir u Bosni i Hercegovini-Aneks 4.) koji obuhvata:

- opce karakteristike Bosne i Hercegovine kao drzave (demokratska
nacela, sastav, kretanje roba, usluga, kapitala i osoba, glavni grad,
simboli i drzavljanstvo);

- ljudska prava i temeljne slobode (ljudska prava, medunarodni
standardi, katalog prava, izbjeglice i raseljene osobe i Povjerenstvo za
ljudska prava);

- nadleZnosti institucija Bosne i Hercegovine;

- nadleznosti entiteta;

- dodatne nadleznosti Bosne i Hercegovine;

- Parlamentarna skupStina Bosne i Hercegovine (Zastupnic¢ki dom i
Dom naroda — izbor, mandat, sastav, na¢in odlucivanja i nadleznosti);

- Predsjednistvo Bosne i Hercegovine (izbor, mandat, sastav i
nadleznosti);

- Savjet ministara (imenovanje, mandat, sastav i nadleznosti);

- Stalni komitet (sastav i nadleznost);

- Ustavni sud Bosne i Hercegovine (sastav, nadleznost, nacin izbora i
odlucivanja i odluke);

- Ombudsmani Bosne i Hercegovine;

- Centralna banka Bosne i Hercegovine (sastav i nadleZnost).

(2) Ustavni sustav Federacije Bosne i Hercegovine koji obuhvata:

- opce karakteristike Federacije (sastav, sluzbeno ime, glavni grad,

simboli i sluzbeni jezik);

- ljudska prava i temeljne slobode (katalog prava i temeljnih sloboda);

- ombudsmani (imenovanja i nadleznosti);

- nadleznost Federacije (iskljuciva i zajednicka nadleznost Federacije i
kantona);

- nadleznost kantona.

a) Zakonodavna vlast Federacije

- Parlament Federacije (Zastupni¢ki dom - sastav, mandat i izbor, Dom
naroda - sastav, mandati i izbor);

- nadleZznost Parlamenta Federacije.

b) Izvrsna vlast Federacije
- predsjednik i dopredsjednici Federacije (izbor, mandat i nadleznost);
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d)

f)

9)

h)

- Vlada Federacije (sastav, izbor, odlucivanje o vitalnim interesima i
ovlasti premijera i dopremijera);
- ovlasti federalnog ministra.

Sudska vlast Federacije
- sudovi Federacije (Ustavni sud, VVrhovni sud — sastav, izbor, mandat,
nadleznost i odluke).
Kantonalna vlast
- zakonodavno tijelo kantona (sastav, izbor, mandat i nadleznosti);
- izvrSna vlast kantona (premijer kantona - izbor i mandat, vlada
kantona - izbor, sastav i nadleznost);
- kantonalno sudstvo (nadleznost, izbor i mandat).

Opcinske vlasti
- op¢insko vijece (izbor, mandat i nadleznost);
- opcinski nacelnik (izbor i nadleznost);
- opcinski sudovi (osnivanje, nadleznost, izbor i mandat sudaca).

Gradske vlasti
- nadleznost grada;
- gradsko vijece (sastav, izbor i nadleznost);
- gradonacelnik (izbor i nadleZnost).

Medunarodni odnosi
- zasnivanje medunarodnih odnosa;
- medunarodni sporazumi (potpisivanje i verifikacije, stupanje na
snagu i otkazivanje).

Amandmani na Ustav Federacije
- predlaganje i usvajanje amandmana na Ustav Federacije
i) Osnove ustavnog sustava Republike Srpske (opée karakteristike, zakonodavna,
izvrSna i sudska vlast );
j) Brcko Distrikt Bosne i Hercegovine — pravni polozaj, uredenje, nadleznost,
organizacija i tijela.

B) Pravni izvori i literatura

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

- Sporazum o ljudskim pravima — Op¢i okvirni sporazum za mir u
Bosni i Hercegovini — Aneks VI;

- Ustav Federacije Bosne i Hercegovine ( «Sluzbene novine Federacije
BiH», br. 1/94, 13/97, 16/02, 22/02, 52/02), ustavi kantona
Federacije;

- Amandmani | - CV na Ustav Federacije Bosne i Hercegovine
( «Sluzbene novine Federacije BiH», br. 1/94, 13/97, 5/98, 16/02
22/02,52/02 ......);

- Ustav Republike Srpske s amandmanima («Sluzbeni glasnik
Republike Srpske», br. 21/92, 28/94, 8/96, 13/96, 15/96, 16/96,
21/96, 21/02, 31/02 i 31/03.....);
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Statut Bréko Distrikta Bosne i Hercegovine («Sluzbeni glasnik BiH,
br. 9/00 i 23/00);

Zakon o drZavljanstvu Bosne i Hercegovine («Sluzbene glasnik
BiH», br. 13/99 i 1/03);

Europska konvencija o ljudskim pravima ( «Sluzbeni glasnik BiH»,
broj 6/99 ).

2. OSNOVE UPRAVE U FEDERACIJI BOSNE HERCEGOVINE

A)Gradivo

(1) Osnove uprave u Federaciji Bosne i Hercegovine

nacela organiziranja i rada tijela uprave;

poslovi uprave (provedba utvrdene politike i izvrSavanje zakona i
drugih propisa, obavljanje upravnog nadzora, donoSenje provedbenih
propisa, predlaganje i davanje preporuka iz oblasti zakonodavstva,
suradnja s tijelima zakonodavne vlasti, obavljanje drugih upravnih i
stru¢nih poslova odredenih zakonom i drugim propisima);
povjeravanje javnih ovlasti (kome se povjeravaju, nacin povjeravanja
I upravni nadzor nad radom institucija koje imaju javne ovlasti);
odnos tijela uprave prema tijelu zakonodavne vlasti (odgovornosti i
ovlasti);

odnos tijela uprave i sluzbi za upravu prema tijelu izvrSne vlasti
(ovlasti tijela izvrSne vlasti);

medusobni odnosi tijela uprave i sluzbi za upravu (ovlasti i obveze
tijela uprave u medusobnim odnosima, medusobna suradnja tijela
uprave na istoj ili razli¢itoj razini, odnosno razini vlasti);

odnosi tijela uprave i sluzbi za upravu prema ombudsmanima;

odnosi tijela uprave prema poduzec¢ima (drustvima) i drugim pravnim
osobama;

odnos tijela uprave prema strankama;

nacela organizacije tijela uprave i sluzbi za upravu;

pravilnik o unutarnjoj organizaciji tijela uprave i sluzbi za upravu
(sadrzaj i nacin donosenja);

rukovoditelj tijela uprave (imenovanje, razrjeSavanje, ovlasti i
odgovornosti ); ? ZDS

rukovode¢i  sluzbenici i sluzbenici s posebnim ovlastima
(postavljenje, razrjeSavanje i ovlasti); ? ZDS

sredstva za rad tijela uprave (vrsta sredstava);

inspekcijski nadzor (tko obavlja inspekcijski nadzor, pokretanje
postupka, ovlasti i obveze inspektora, vrste upravnih mjera);

upravna inspekcija.

(2)Federalna tijela uprave i federalne ustanove

odnosi Vlade Federacije i federalnih tijela uprave i federalnih
ustanova prema predsjedniku i dopredsjednicima Federacije;

odnos federalnih tijela uprave i federalnih ustanova prema Vladi
Federacije;

osnivanje i vrste federalnih tijela uprave i federalnih ustanova;
rukovodenje federalnim tijelima uprave i federalnim ustanovama
(federalni ministar — imenovanje, ovlasti i obveze, ravnatelj i
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(2) Osnove |

zamjenik ravnatelja samostalne federalne uprave i federalne ustanove
— imenovanje, ovlasti i obveze);

rukovodeci sluzbenici u federalnim tijelima i federalnim ustanovama
(vrste, postavljenje, ovlast i odgovornost);

odgovornost federalnog ministra i ravnatelja federalne uprave i
ustanove;

propisi i drugi akti federalnih tijela uprave i federalnih ustanova;
odnosi federalnih tijela uprave i federalnih ustanova prema
kantonalnim tijelima uprave i kantonalnim ustanovama;

inspekcijski nadzor ( zajedni¢ke odredbe, upravna inspekcija);

okalne samouprave

SadrZaj poslova lokalne samouprave;

Upravni nadzor nad radom tijela lokalne samouprave;

Pravo opc¢ina na medusobnu suradnju i udruZivanje u saveze i druge
oblike udruzivanja.

B) Pravni izvori i literatura

Zakon o upravi u Federaciji Bosne i Hercegovine («Sluzbene novine
Federacije», br. 28/97 i 26/02 );

Zakon o Vladi Federacije Bosne i Hercegovine (« Sluzbene novine
Federacije BiH», br. 1/94,8/95 i 58/02 );

Zakon o federalnim ministarstvima i drugim tijelima federalne uprave
(«Sluzbene novine Federacije BiH», broj 58/02 );

Zakon o osnovama lokalne samouprave Federacije Bosne i
Hercegovine («Sluzbene novine Federacije BiH«, br. 6/95, ¢l.
8.,13.,16. i 17. Zakona );

Ostali relevantni pravni izvori i literatura do sada koristena za
polaganje stru¢nog upravnog ispita u Federaciji BiH i Republici
Srpskoj).

3. UPRAVNI POSTUPAK | UPRAVNI SPOR

A) Gradivo
(1) Upravni
(@) Opce odr

postupak

edbe

Pojam, znacaj i vrste upravnog postupka;

Temeljna nacela upravnog postupka;

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

Stranka i njezino zastupanje (pojam stranke, procesna sposobnost i
zakonski  zastupnik, vrste zastupnika - privremeni zastupnik,
zajednicki predstavnik i punomo¢nik);

Komuniciranje tijela i stranaka (podnesci, pozivanje i zapisnik);
Dostavljanje (na¢in dostavljanja, obvezno osobno dostavljanje,
posredno dostavljanje, posebni slucajevi dostavljanja, dostavnica i
pogreske u dostavljanju);

Rokovi (vrste i racunanje rokova);
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Povracaj u predaSnje stanje (uvjeti, rokovi i odlucivanje o povratu u
predasnje stanje);

Odrzavanje reda;

TroSkovi postupka (troskovi tijela i stranaka, oslobadanje od placanja
troskova).

(b) Prvostupanjski postupak

(c) Pravna sredstva

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

postupak do donoSenja rjeSenja (skraceni postupak, posebni ispitni
postupak, prethodno pitanje i usmena rasprava);

dokazivanje (opc¢e odredbe, isprave, uvjerenje, svjedoci, izjava
stranke, vjeStaci, tumaci i prevoditelji i uvidaj);

rjesenje (tijelo koje donosi rjeSenje, oblik i sastavni dijelovi rjeSenja,
vrste rjeSenja, rok za izdavanje rjeSenja, ispravljanje pogresaka);
zakljucak.

Redovna pravna sredstva:

zalba (pravo na zalbu, nadleznost tijela za rjeSavanje po zalbi, rok za
Zalbu, 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);

Izvanredna pravna sredstva:

obnova postupka;

mijenjanje i poniStavanje rjeSenja u svezi s upravnim sporom;

zahtjev za zaStitu zakonitosti;

poniStavanje i ukidanje rjeSenja po pravu nadzora;

ukidanje i mijenjanje pravomoc¢nog rjeSenja uz pristanak ili na
zahtjev stranke;

izvanredno ukidanje rjeSenja;

oglaSavanje rjeSenja nistavim;

pravne posljedice ponistavanja i ukidanja.

IzvrSenje rjeSenja i zakljucka:

(3) Upravni

izvrSno rjesenje;

administrativno izvrsenje;
izvrSenje nenovcanih obveza;
izvrSenje radi osiguranja;
privremeni zakljuc¢ak o osiguranju.

spor
pojam upravnog spora;

pravo na pokretanje upravnog spora;

nadleznost za rjeSavanje upravnog spora;

upravni akti protiv kojih se moze voditi upravni spor;
upravni akti protiv kojih se ne moze voditi upravni spor;
pobijanje upravnog akta (razlozi);

pokretanje upravnog spora (tuzba, rok i sadrZaj tuzbe);
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- odluke suda u upravnom sporu (presude i rjeSenja);

- pravni lijekovi (zalba na odluku najviSeg suda kantona, zahtjev za
izvanredno preispitivanje sudske odluke, zahtjev za zaStitu
zakonitosti, ponavljanje postupka);

- obveznost presude;

- postupak zastite sloboda i prava gradana zajamc¢enih Ustavom.

B) Pravni izvori i literatura
- Zakon o upravnom postupku («Sluzbene novine Federacije BiH», br.
2/98 i 48/99);
- Zakon o upravnim sporovima («Sluzbene novine Federacije BiH», br.
2/98 i 8/00);
- Ostali relevantni pravni izvori i literatura do sada koristena za
polaganje stru¢nog upravnog ispita u Federaciji.

4. RADNI ODNOSI

A) Gradivo
(1) Osnove radnih odnosa kod fizickih i pravnih osoba

- zakljucivanje ugovora o radu (ugovor i uvjeti za zakljucivanje
ugovora);

- probni rad i ugovor na neodredeno i odredeno vrijeme,

- vjezbenici i volonterski rad,;

- radno vrijeme;

- odmori i odsustva;

- zaStita uposlenih (malodobnika, Zena i maj¢instva, privremeno i
trajno nesposobnih za rad),

- place i naknade;

- naknada Stete;

- prestanak ugovora o radu (nacin prestanka, otkaz, otkazni rok,
otpremnina);

- ostvarivanje prava i obveza iz radnog odnosa (odlucivanje o pravima
I zastita prava iz radnog odnosa);

- kolektivni ugovori (pojam i pitanja koja se ugovorom ureduju);

- mirno rjeSavanje kolektivnih radnih sporova (mirenje i arbitraza);

- radna knjiZica;

- Strajk (pojam i uvjeti za Strajk).

(2) Radni odnosi drzavnih sluzbenika

- temeljne odredbe (proporcionalna zastupljenost, upoSljavanje i
unaprjedenje, zakonska nacela);

- pojam drzavnog sluzbenika (izuzece u primjeni);

- duznosti i prava drzavnih sluzbenika (duznosti i prava, strucno
obrazovanje i usavrSavanje, nespojivosti s duznostima drzavnog
sluzbenika i1 odlucivanje o pravima i duznostima drzavnih
sluzbenika);

- prava i obveze savjetnika;
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- radna mjesta u drzavnoj sluzbi (rukovodec¢i i ostali drzavni
sluzbenici, vjezbenici);

- upraZznjena radna mjesta (interno oglaSavanje, javno oglaSavanje,
interni i eksterni premjestaj);

- opci uvjeti za postavljenje drzavnog sluzbenika;

- javni natjecaj (sadrzaj);

- Povjerenstvo za izbor (ostavka i izuzece ¢lanova Povjerenstva za
izbor);

- izborni proces;

- postavljenje drzavnog sluzbenika (postupak postavljenja, rezervna
lista; sadrzaj rjeSenja o postavljenju, tekst prisege, nepravilno
postavljenje);

- probni period, ocjena rada, napredovanje i unaprjedenje drzavnog
sluzbenika;

- prekobrojnost;

- place i naknade (struktura i obracun place, naknada za privremeno
obavljanje poslova, ostale naknade, placeno odsustvo, prava u slucaju
prekobrojnosti),

- uvjeti rada (odsustvo i godiSnji odmor, neplaceno odsustvo i rad s
nepunim radnim vremenom);

- prestanak radnog odnosa (prestanak i postupak za prestanak radnog
odnosa, naknade u slu¢aju prestanka radnog odnosa);

- disciplinska odgovornost drzavnog sluzbenika (povrede sluzbene
duznosti, disciplinski postupak, disciplinske mjere, kazneni postupak,
preventivna suspenzija);

- odgovornost za materijalnu Stetu;

- uloga Vlade Federacije, rukovoditelja tijela drzavne sluzbe i
medijatora drZzavne sluzbe u vodenju kadrovske politike;

- Agencija za drzavnu sluzbu (poslovi Agencije i rukovodenje
Agencijom);

- Odbor drzavne sluzbe za Zzalbe (osnivanje, sastav, nadleznost,
odluke);

- Revizija;

- Eticki kodeks za drzavne sluZbenike (nacela).

B) Pravni izvori i literatura

- Zakon o radu («Sluzbene novine Federacije BiH», br. 43/99, 32/00 i
29/03);

- Zakon o drzavnoj sluzbi u Federaciji Bosne i Hercegovine
(«Sluzbene novine Federacije BiH», br. 29/03, 54/04 i 39/04 );

- Kolektivni ugovor za sluzbenike tijela uprave i sudske vlasti u
Federaciji Bosne i Hercegovine («Sluzbene novine Federacije BiH»,
br. 23/00 i 50/00);

- Zakon o mirovinskom i invalidskom osiguranju («Sluzbene novine
Federacije BiH», br. 29/98 i 32/01);
42/00);

- Eticki kodeks za drzavne sluzbenike;
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Ostali relevantni pravni izvori i literatura koja se koristi za polaganje
javnog ispita u institucijama Bosne i Hercegovine.

5. UREDSKO POSLOVANJE U TIJELIMA UPRAVE

A) Gradivo

pojam, sadrZaj i znacaj uredskog poslovanja;

nacela uredskog poslovanja;

znacenje pojedinih termina u uredskom poslovanju (akt, prilog,
predmet, dosje, fascikl, pisarnica, arhiva);

osnovne knjige evidencije u uredskom poslovanju;

pojam i znacaj klasifikacijskih oznaka predmeta i akata;

primanje, otvaranje, pregledanje i rasporedivanje (signiranje) poste;
zavodenje akata (nacin i vrijeme zavodenja, prijamni pecat);
evidencija o predmetima i aktima (upisnik prvostupanjskih predmeta
upravnog postupka, upisnik drugostupanjskih predmeta upravnog
postupka, djelovodnik predmeta i akata, djelovodnik za povjerljivu i
strogo povjerljivu postu);

zdruzivanje akata;

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

rad sluzbenika ovlastenih za rjeSavanje predmeta i akata
(prikupljanje podataka, sastavni dijelovi sluzbenog akta, vracanje
rijeSenih predmeta u pisarnicu);

razvodenje predmeta i akata;

rokovnik predmeta;

otpremanje poSte (nacin otpremanja poSte, knjiga otpreme posSte
putem teklic¢a i knjiga otpreme poSte putem PTT);

arhivsko poslovanje (arhiviranje i cuvanje zavrSenih predmeta i akata,
vodenje i koriStenje arhivske knjige, uvjeti za ¢uvanje registracijskog
materijala s rokovima ¢uvanja, postupak odabiranja arhivske grade iz
registracijskog materijala i nacin primopredaje arhivske grade
nadleznom arhivu);

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

pecati tijela vlasti (namjena, oblik, sadrzZaj, izrada, ¢uvanje i uporaba,
evidencije, nestanak i izrada novog umjesto nestalog pecata).

C) Pravni izvori i literatura

Uredba o uredskom poslovanju («Sluzbene novine Federacije BiH»,
broj 20/90);

Naputak o nacinu vrsenja uredskog poslovanja u tijelima uprave i
sluzbama za upravu Federacije BiH («Sluzbene novine Federacije
BiH», broj 30/98).
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6) OSNOVE EUROPSKIH INTEGRACIJA

A) Gradivo

- povijest europskih integracija (utemeljiteljski ugovori i njihove
tekovine);

- institucije Savjeta Europe, njihove nadleznosti i sjedista;

- institucije Europske unije, njihove nadleznosti, nacelo donosenja
odluka i sjedista;

- proSirenje Europske unije (povijest proSirenja);

- Bijela knjiga;

- jedinstveno trziste (uvjeti, kriteriji za pristupanje);

- programi pomoc¢i (kako funkcioniraju, zemlje korisnice);

- Pakt stabilnosti (Sto je obuhvaceno pod ovom inicijativom, na kom
principu radi);

- Sporazum o stabilizaciji i pridruzivanju (u kojoj se fazi nalazi Bosna i
Hercegovina i koji koraci je o¢ekuju).

B) Literatura
- Temeljni pojmovi europskih integracija:
1. Abeceda europskih integracija;
2. Kronologija europskih integracija;
3. Kronologija odnosa EU i BiH;
4. Kljucne skracenice.

Prethodni materijal objavljen je na web stranici Agencije za drzavnu sluzbu BiH
www.ads.gov.ba ili Direkcije za europske integracije www.dei.gov.ba
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