(PROCISCENI TEKST)

PRAVILNIK

O UNUTARNJOJ ORGANIZACIJI
STRUCNE SLUZBE DOMA NARODA
PARLAMENTA FEDERACIJE BOSNE | HERCEGOVINE
SA SISTEMATIZACIJOM RADNIH MJESTA
(stupio na snagu 20. 12. 2010. godine)
U procisceni su tekst uvrstene

Odluka

O IZMJENAMA | DOPUNAMA PRAVILNIKA O UNUTARNJOJ ORGANIZACIJI
STRUCNE SLUZBE DOMA NARODA PARLAMENTA FEDERACIJE BOSNE I
HERCEGOVINE SA SISTEMATIZACIJOM RADNIH MJESTA, koja je stupila na
snagu 7.12.2011. godine,

ODLUKA

O DOPUNAMA PRAVILNIKA O UNUTARNJOJ ORGANIZACIJI STRUCNE
SLUZBE DOMA NARODA PARLAMENTA FEDERACIJE BOSNE I
HERCEGOVINE SA SISTEMATIZACIJOM RADNIH MJESTA |1 ODLUKE O
IZMJENAMA | DOPUNAMA PRAVILNIKA O UNUTARNJOJ ORGANIZACIJI
STRUCNE SLUZBE DOMA NARODA PARLAMENTA FEDERACIJE BOSNE I
HERCEGOVINE SA SISTEMATIZACIJOM RADNIH MJESTA, koja je stupila na
snagu 26.9.2013. godine i

Odluka

O IZMJENAMA | DOPUNAMA PRAVILNIKA O UNUTARNJOJ ORGANIZACIJI
STRUCNE SLUZBE DOMA NARODA PARLAMENTA FEDERACIJE BOSNE I
HERCEGOVINE SA SISTEMATIZACIJOM RADNIH MJESTA, koja je stupila na
snagu 4.10.2019. godine i

Odluka

O DOPUNI PRAVILNIKA O UNUTARNJOJ ORGANIZACIJI STRUCNE SLUZBE
DOMA NARODA PARLAMENTA FEDERACIJE BOSNE | HERCEGOVINE SA
SISTEMATIZACIJOM RADNIH MJESTA, koja je stupila na snagu 5.12.2023. godine




Na temelju odredbi Zakona o drzavnoj sluzbi u Federaciji Bosne i Hercegovine ("Sluzbene
novine Federacije BiH", br. 29/03, 39/04, 54/04, 67/05, 8/06 i 4/12), odredbi Zakona o namjestenicima
u organima drzavne sluzbe u Federaciji Bosne i Hercegovine (“ SluZzbene novine Federacije BiH”, broj
49/05) i ¢lanka 52. a u svezi s ¢lankom 147. Zakona o organizaciji organa uprave u Federaciji Bosne i
Hercegovine (“Sluzbene novine Federacije BiH", broj 35/05), Zakona o pla¢ama i naknadama u
organima vlasti Federacije Bosne i Hercegovine ("Sluzbene novine Federacije BiH”, br. 45/10 i
111/12) i ¢lanka 10. Odluke o Struénoj sluzbi Doma naroda Parlamenta Federacije Bosne i
Hercegovine («Sluzbene novine Federacije BiH», broj 7/98), tajnik Doma naroda Parlamenta
Federacije Boshe i Hercegovine, uz prethodnu suglasnost Administrativnog povjerenstva Doma
naroda Parlamenta Federacije Bosne i Hercegovine,donosi

PRAVILNIK!
O UNUTARNJOJ ORGANIZACIJI

STRUCNE SLUZBE DOMA NARODA
PARLAMENTA FEDERACIJE BOSNE | HERCEGOVINE

SA SISTEMATIZACIJOM RADNIH MJESTA

DIO PRVI - TEMELJNE ODREDBE

Clanak 1.
(Predmet)

Ovim se pravilnikom utvrduju opc¢a nacela, unutarnja organizacija, rukovodenje i upravljanje, stru¢ni
kolegij i radna tijela, suradnja u vrSenju poslova, programiranje i planiranje rada, nacin ostvarivanja
prava i duznosti iz radnih odnosa i disciplinska odgovornost, ostvarivanje javnosti rada i
sustavatizacija radnih mjesta, kao i ostala pitanja vezana uz organizaciju i upravljanje Stru¢nom
sluzbom Doma naroda Parlamenta Federacije Bosne i Hercegovine (u daljnjem tekstu: Struc¢na
sluzba).

! Odlukom o dopunama Pravilnika o unutarnjoj organizaciji Struéne sluzbe Doma naroda Parlamenta Federacije
Bosne i Hercegovine sa sistematizacijom radnih mjesta i Odluke o izmjenama i dopunama Pravilnika o
unutarnjoj organizaciji Struéne sluzbe Doma naroda Parlamenta Federacije Bosne i Hercegovine sa
sistematizacijom radnih mjesta, koja je stupila na snagu 26.9.2013. godine izvriena je dopuna Pravilnika na
nacin da je u uvjetima za vrenje poslova potrebnih za pozicije radnih mjesta za koje je predvidena visoka
struéna sprema predvideno i visoko obrazovanje prvog, drugog i treceg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja.



Clanak 2.
(Opéa nacela)

Nacela zakonitosti, transparentnosti, javnosti, odgovornosti, ucinkovitosti, ekonomiénosti i
profesionalne nepristrasnosti postuju se u provedbi ovoga pravilnika i prilikom izvrSavanja zadataka
Strucne sluzbe.

Clanak 3.
(Poslovi Struéne sluzbe)

Struéna sluzba obavlja poslove i zadatke sukladno zakonu, Poslovniku o radu Doma naroda
Parlamenta Federacije Bosne i Hercegovine, Odluci o Stru¢noj sluzbi Doma naroda Parlamenta
Federacije Bosne i Hercegovine i ovom pravilniku.

Poslove u Struénoj sluzbi vrSe drzavni sluzbenici i namjeStenici koji ispunjavaju uvjete Skolske
spreme, radnog staza i druge uvjete utvrdene zakonom i ovim pravilnikom.

DIO DRUGI - UNUTARNJA ORGANIZACIJA STRUCNE SLUZBE

Clanak 4.
(Organizacijske jedinice)

Stru¢na sluzba, kao jedinstvena organizacijska jedinica, sastoji se od tri unutarnje organizacijske
jednice, i Jedinice za europske integracije Doma naroda kao unutarnje organizacijske jedinice u okviru
Sluzbe radnih tijela Doma naroda?:

a) Ured - Kabinet predsjedatelja i dopredsjedatelja Doma naroda;

b) Ured - Kabinet tajnika Doma naroda;
€) Sluzba radnih tijela Doma naroda.

Odjeljak A. (Ured - Kabinet predsjedatelja i dopredsjedatelja Doma naroda)

Clanak 5.
(Poslovi)

Ured - Kabinet predsjedatelja i dopredsjedatelja Doma naroda:

2 Odlukom o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjoj organizaciji Stru¢ne sluzbe Doma naroda
Parlamenta Federacije Bosne i Hercegovine sa sistematizacijom radnih mjesta, broj: 02/c-05-1903/19 od 27. 9.
2019. godine koja je stupila na snagu 4.10. 2019. godine utemeljena je Jedinica za europske integracije Doma
naroda.



- vrSi struéne, administrativne i druge poslove vezane uz obavljanje duznosti predsjedatelja i
dopredsjedatelja, a koji se odnose na pripremu i obradu stru¢nih materijala;

- vrSi izradu studijsko-analitickih materijala za potrebe predsjedatelja i dopredsjedatelja Doma
naroda,;

- prati status zakona i drugih akata u parlamentarnoj proceduri i prati sjednice Doma naroda i
Zastupnickoga doma radi azuriranja web-stranice Doma naroda;

- organizira sastanke i radne dogovore;

- priprema sluzbena priop¢enja o radu Doma naroda;

- vrsi i ostale poslove neophodne za rad Ureda - Kabineta.

Odjeljak B. (Ured - Kabinet tajnika Doma naroda)

Clanak 6.
(Poslovi)
Ured-Kabinet tajnika Doma naroda:

- priprema sjednice Doma naroda;

- priprema konacni tekst zakona i drugih propisa usvojenih na sjednicama Doma naroda za
objavljivanje u "Sluzbenim novinama Federacije BiH";

- odrzava funkcioniranje informacijskog sustava i azurira web-stranicu Doma naroda;

- osigurava ucinkovito i ekonomiéno koristenje ljudskih, financijskih i materijalnih resursa
Strucne sluzbe putem izvrSavanja administrativnih zadataka vezanih uz zaposljavanje drzavnih
sluzbenika i namjestenika Strucne sluzbe, te rukovodenje istima i ostvarivanje njihovih prava i
obveza, sklapanje ugovora, planiranje i izvrSavanje prorauna Strucne sluzbe i osigurava
nabave, distribuciju i odrZzavanje opreme Struéne sluzbe;

- koordinira rad Stru¢nog kolegija;

- osigurava komunikacije unutar Strucne sluzbe putem rasporedivanja telefonskih poziva,
prijema, podjele i slanja poste, vodenje evidencije o primljenoj i otpremljenoj korespondenciji,
arhiviranje cjelokupne dokumentacije koju izradi i primi Stru¢na sluzba.

Odjeljak C. (Sluzba radnih tijela Doma naroda)

Clanak 7.
(Poslovi)
Sluzba radnih tijela Doma naroda:

- vr§i struéne i druge poslove iz djelokruga Doma naroda koji se odnose na
pripremanje i organiziranje sjednica radnih tijela;

- priprema prijedloge akata, stavova i mi$ljenja radnih tijela;

- priprema izvjesca, zapisnike i druge akte i materijale potrebne za rad
radnih tijela;

- proucava materijale upucene radnim tijelima;

- osigurava davanje stru¢nih misljenja;

- priprema programe rada radnih tijela i njihovo izvr$avanje;

- prati status zakona i drugih akata iz svoga djelokruga;

- informira javnost o radu Doma naroda i radnih tijela Doma naroda;

- vr$i 1 ostale poslove u svezi s djelokrugom radnih tijela.



Clanak 7a.

Jedinica za europske integracije Doma naroda
(Poslovi)

Jedinica za europske integracije Doma naroda:

pruza strué¢nu pomo¢ izaslanicima, radnim tijelima i klubovima naroda u Domu naroda u
obavljanju poslova i realiziranju aktivnosti koje su u vezi sa procesom integriranja Bosne i
Hercegovine u Europsku uniju;

koordinira aktivnosti u vezi s procesom europskih integracija s drugim zakonodavnim
tijelima u Bosni i Hercegovini, Vije¢em ministara BiH, Vladom Federacije BiH,
Direkcijom za europske integracije i drugim institucijama u Bosni i Hercegovini i
Federaciji Bosne i Hercegovine s posebnim naglaskom na planiranje i programiranje
zadataka u vezi s integriranjem u Europsku uniju;

priprema i organizira obuku za novoizabrane izaslanike Doma naroda o pitanju
zakonodavstva Bosne i Hercegovine i Federacije Bosne i Hercegovine s uporednim
iskustvima zakonodavstva u Europskoj uniji;

kontinuirano suraduje sa sluzbama drugih parlamenata;

u suradnji sa Povjerenstvom za europske integracije Doma naroda, razmatra i priprema
stru¢na misljenja o nacrtima i prijedlozima zakona, amandmana i drugih akata koje
donosi Parlament Federacije Bosne i Hercegovine sa stanovista njihove uskladenosti sa
zakonodavstvom Europske unije;

prati razvoj zakonodavstva u Boshi i Hercegovini, Federaciji Boshe i Hercegovine i
Europskoj uniji i pribavlja uporedna iskustva;

organizira i koordinira programiranje i realiziranje europskih programa i projekata
podrske zakonodavnim tijelima u Bosni i Hercegovini;

kontinuirano prati i priprema informacije i dokumentaciju iz oblasti zakonodavstva
Europske unije;

pruza stru¢nu i organizacijsku pomo¢ izaslanicima Doma naroda na medunarodnim
sastancima i skupovima u vezi s Europskom unijom;

izvrSava sve zadatke koji se ticu odnosa s institucijama Europske unije;

suraduje i razmjenjuje informacije s nacionalnim parlamentima u Europskoj uniji i
njihovim sluzbama;

sudjeluje u svim europskim i regionalnim interparlamentarnim forumima koji se odrZavaju
na razini parlamentarnog osoblja;

informira javnost o aktivnostima Doma naroda u poslovima u vezi s europskim
integracijama;

vr$i informiranje o koristenju dodijeljenih sredstava iz fondova Europske unije Bosni i
Hercegovini;

sistematski planira i realizira edukacije o europskim poslovima za drzavne sluzbenike i
namjestenike u Stru¢noj sluzbi Doma naroda.

DIO TRECI - RUKOVODENJE I UPRAVLJANJE STRUCNOM SLUZBOM

Clanak 8.
(tajnik Doma naroda)

Stru¢nom sluzbom rukovodi i upravlja tajnik Doma naroda, s ovlastima i odgovornostima utvrdenim u
zakonu i drugim propisima i op¢im aktima.

Tajnik Doma naroda organizira i uskladuje rad Stru¢ne sluzbe i odgovoran je Domu naroda za njezin

rad.



Tajnik Doma naroda, u odnosu na Struénu sluzbu Doma naroda, ima status rukovoditelja samostalne
federalne uprave, odnosno ustanove.

Tajnik Doma naroda je nalogodavac za financijsko i materijalno poslovanje Stru¢ne sluzbe.

U slucaju odsutnosti ili sprije¢enosti u poslovima rukovodenja Struénom sluzbom, tajnika Doma
naroda zamjenjuje sluzbenik koga odredi tajnik Doma naroda, uz suglasnost predsjedatelja i
dopredsjedatelja Doma naroda.

DIO CETVRTI — STRUCNI KOLEGIJ I RADNE SKUPINE

Clanak 9.
(Struéni kolegij)

Radi razmatranja nacelnih i drugih znacajnih pitanja iz mjerodavnosti Struéne sluzbe tajnik Doma
naroda obrazuje Stru¢ni kolegij kao savjetodavno tijelo.

Clanak 10.
(Radne skupine)

Za izvrSenje zadataka koji zahtijevaju zajedniCke aktivnosti dviju ili vise organizacijskih jedinica,
tajnik Doma naroda moze uspostaviti privremene ili stalne radne skupine u Stru¢noj sluzbi.

U ovu svrhu iznimno se mogu, po ugovoru na odredeno vrijeme, angazirati osobe koje nisu zaposlene
putem Agencije, sukladno zakonu.

DIO PETI - SURADNJA S DRUGIM TIJELIMA

Clanak 11.
(Suradnja)

Stru¢na sluzba provodi svoje aktivnosti u suradnji s drzavnim sluzbama u Bosni i Hercegovini.

U cilju ucinkovitijeg rada Struc¢na sluzba neposredno suraduje sa Stru¢nom sluzbom Zastupnickoga
doma Parlamenta Federacije Bosne i Hercegovine i Zajedni¢kom sluzbom Parlamenta Federacije
Bosne i Hercegovine.



DIO SESTI - OSTVARIVANJE JAVNOSTI RADA

Clanak 12.

Javnost rada Struc¢na sluzba ostvaruje sukladno Zakonu o slobodi pristupa informacijama u Federaciji
Bosne i Hercegovine.

DIO SEDMI - PROGRAMIRANJE | PLANIRANJE RADA

Clanak 13.
(Program rada)

Dom naroda donosi Program rada sukladno Poslovniku o radu Doma naroda.
Stru¢na sluzba radi sukladno Programu rada Doma naroda.

Program rada sadrzi zadatke Doma naroda koji proizilaze iz Ustava Federacije, zakona, planskih
dokumenata Federacije, kao i druge poslove i zadatke u rjeSavanju pitanja od interesa za Federaciju.

Program rada ¢ine pitanja iz djelokruga Doma naroda koja ¢e se razmatrati na sjednici Doma naroda.
Programom rada utvrduju se poslovi i zadaci Doma naroda, njihov osnovni sadrZaj i nacin izvrSavanja.

Programom rada utvrduju se nositelji poslova i zadataka, pitanja koja se stavljaju na javnu raspravu i
rokovi za razmatranje pojedinih pitanja na sjednicama Doma naroda.

Radna tijela Doma naroda pri utvrdivanju svojih obveza i zadataka pridrzavaju se Programa rada
Doma naroda.

DIO OSMI — NACIN OSTVARIVANJA PRAVA I DUZNOSTI IZ RADNIH ODNOSA 1
STEGOVNA ODGOVORNOST

Odjeljak A. (Prava i duZnosti iz radnih odnosa)

Clanak 14.
(Status drZavnih sluzbenika)

Radni status drzavnog sluzbenika u Struc¢noj sluzbi reguliran je Zakonom o drzavnoj sluzbi u
Federaciji Bosne i Hercegovine, Zakonom o radu, Kolektivnim ugovorom i drugim propisima.



Clanak 15.
(Status namjeStenika)

Zaposlenici u Stru¢noj sluzbi koji nisu drzavni sluzbenici imaju status namjestenika.

Radni status namjeStenika u Stru¢noj sluzbi reguliran je Zakonom o namjeStenicima u organima
drzavne sluzbe u Federaciji Bosne i Hercegovine, Zakonom o radu, Kolektivnim ugovorom i drugim
propisima.

Odjeljak B. (Stegovna odgovornost)
Clanak 16.

Drzavni sluzbenici i namjeStenici zaposleni u Struénoj sluzbi podlijezu stegovnoj odgovornosti sukladno
zakonu i drugim propisima.

DIO DEVETI - RADNA MIJESTA U STRUCNOJ SLUZBI | SISTEMATIZACIJA RADNIH
MJESTA

Odjeljak A. (Drzavni sluzbenici)
Clanak 17.
Poslove osnovne djelatnosti u Stru¢noj sluzbi obavljaju drzavni sluzbenici.
DrzZavni sluzbenici su:
a) rukovodeci drzavni sluzbenici i
b) ostali drzavni sluzbenici.

a) Rukovodeéi drZzavni sluzbenici

Clanak 18.
(Tajnik Doma naroda)

Tajnik Doma naroda je rukovode¢i drzavni sluzbenik.

Clanak 19.
(Pomoénici tajnika)

Pomoc¢nici tajnika Doma naroda su rukovodec¢i drzavni sluzbenici.



Pomocnici tajnika Doma naroda postavljaju se po potrebi, a za svoj rad neposredno odgovaraju tajniku
Doma naroda sukladno Zakonu.

Za pomocnike tajnika Doma naroda mogu se postaviti sluzbenici koji imaju visoku struénu spremu,
najmanje pet godina radnog staza na istim ili slicnim poslovima nakon polozenog stru¢nog ispita i koji
zahtijevaju odgovornost, visok stupanj stru¢nosti i neovisnosti u obavljanju poslova.

Pomoc¢nike tajnika Doma naroda postavlja tajnik Doma naroda sukladno Zakonu o drzavnoj sluzbi u
Federaciji Bosne i Hercegovine.

b) Ostali drZzavni sluzbenici

Clanak 20.
Ostali drzavni sluzbenici su:
1. tajnik radnog tijela;
2. Sefunutarnje organizacijske jedinice;
3. strucni savjetnik;
4. visi struéni suradnik®;
5. stru¢ni suradnik.
Clanak 21.

Za tajnika radnog tijela mozZe se postaviti sluzbenik koji ima visoku stru¢nu spremu, polozen stru¢ni
ispit 1 najmanje Cetiri godine radnog staza na istim ili sli¢nim poslovima koji zahtijevaju odgovornost,
struc¢nost i organizacijske sposobnosti u obavljanju poslova.

Za $efa unutarnje organizacijske jedinice moze se postaviti sluzbenik koji ima visoku strué¢nu spremu,
polozen strucni ispit i najmanje Cetiri godine radnog staza na istim ili slicnim poslovima koji
zahtijevaju odgovornost, stru¢nost i organizacijske sposobnosti u obavljanju poslova.

Za strucnog savjetnika moZe se postaviti sluzbenik koji ima visoku stru¢nu spremu, tri godine radnog
staza na istim ili sli¢nim poslovima koji zahtijevaju visok stupanj stru¢nosti i neovisnosti, odnosno
samostalnosti u vrenju poslova, te punu 0sobnu odgovornost.

Za viSeg struénog suradnika moze se postaviti sluzbenik koji ima visoku strué¢nu spremu, dvije godine
radnog staza na istim ili slicnim poslovima koji obavlja odgovorne poslove u odredenoj
organizacijskoj jedinici.*

3 Dopuna izvr$ena Odlukom o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjoj organizaciji Struéne sluzbe Doma
naroda Parlamenta Federacije Bosne i Hercegovine sa sistematizacijom radnih mjesta, broj: 02/3 -02-1688/11
od 7.12.2011. godine



Za stru¢nog suradnika moze se postaviti sluzbenik koji ima visoku struénu spremu, jednu godinu
radnog staza na istim ili sliénim poslovima koji ne zahtijevaju dodatnu struénu osposobljenost.

Clanak 22.

Drzavne sluzbenike iz ¢lanka 21. ovoga pravilnika postavlja tajnik Doma naroda sukladno Zakonu o
drzavnoj sluzbi u Federaciji Bosne i Hercegovine.

Odjeljak B. (NamjeStenici)

Clanak 23.

Namjestenici obavljaju poslove iz mjerodavnosti Stru¢ne sluzbe koji su funkcionalno povezani s
poslovima oshovne djelatnosti iz mjerodavnosti Struéne sluzbe i koji neposredno doprinose da se
poslovi osnovne djelatnosti mogu u cjelini, pravilno i u¢inkovito obavljati (dopunski poslovi osnovne
djelatnosti i poslovi pomoéne djelatnosti).

Za obavljanje poslova iz mjerodavnosti Struéne sluzbe utvrduju se sljedec¢e kategorije (vrste) radnih
mjesta namjestenika:

1) za namjestenike vise skolske spreme:
- visi samostalni referent,
- samostalni referent,

2) za namjestenike srednje skolske spreme:
- visi referent, odnosno VKV djelatnik,
- referent, odnosno KV djelatnik.

Odjeljak C. (Sistematizacija radnih mjesta)
Clanak 24.

U Struénoj sluzbi sistematizirano je ukupno 38 radnih mjesta, na koja su rasporedena 4 rukovodeca
drzavna sluzbenika, 24 ostala drzavna sluzbenika i 10 namjestenika.

4 Dopuna izvr$ena Odlukom o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjoj organizaciji Struéne sluzbe Doma
naroda Parlamenta Federacije Bosne i Hercegovine sa sistematizacijom radnih mjesta, broj: 02/3 -02-1688/11
od 7.12.2011. godine
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Broj i status izvrsitelja za svako radno mjesto, zvani¢ni nazivi, opisi poslova, uvjeti za vrSenje
poslova, naziv skupine i sloZenost poslova, kao i potrebna stru¢na sprema utvrdeni su u
Sistematizaciji radnih mjesta, koja je sastavni dio ovoga pravilnika.

Odjeljak D. (Pripravnici)
Clanak 25.

U cilju osposobljavanja nezaposlenih osoba za samostalan rad u drzavnoj sluzbi tajnik Doma naroda
¢e tijekom kalendarske godine sukladno zakonu i drugim propisima primiti najmanje dva pripravnika
radi obavljanja pripravnickog staza.

DIO DESETI - PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 26.

Stupanjem na snagu ovoga pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjoj organizaciji Stru¢ne sluzbe
Doma naroda Parlamenta Federacije Bosne i Hercegovine sa Sistematizacijom radnih mjesta, broj
02/C-05-607/09 od 01. 04. 2009. godine i Odluka o izmjeni i dopuni Pravilnika o unutarnjoj
organizaciji Strucne sluzbe Doma naroda Parlamenta Federacije Bosne 1 Hercegovine sa
Sistematizacijom radnih mjesta, broj 02/C-05-607-1/09 od 21. 06. 2010. godine.

Clanak 27.

Ovaj pravilnik stupa na snagu danom davanja suglasnosti od Administrativnog povijerenstva Doma
naroda.

11



