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Na osnovu ¢lana 52. stav [. 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” br. 31/16 i 45/19), ¢lana 76. Zakona o
namjestenicima u organima drzavne sluzbe u Federaciji Bosne i Hercegovine (“Sluzbene novine Federacije
Bosne i Hercegovine” broj 49/05), ¢lana 34. stav 1. Uredbe o poslovima osnovne djelatnosti iz nadleznosti
organa drzavne sluzbe u Kantonu Sarajevo koje obavljaju drzavni sluzbenici, uslovima za vrenje 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 unutradnje organizacije kantonalnih, gradskih i opéinskih
organa uprave i upravnih organizacije (“SluZbene novine Kantona Sarajevo™ br. 36/06. 8/12 i 39/16) i ¢lana
29. stav 1. Uredbe o dopunskim poslovima osnovne djelatnosti i poslovima pomoéne djelatosti iz
nadleznosti organa drzavne sluzbe koje obavljaju namjestenici (“Sluzbene novine Federacije Bosne i
Hercegovine™ br. 69/05. 29/06 i 65/20), dircktor Kantonalnog zavoda za pruzanje besplatne pravne pomoéi
(u daljem tekstu: Direktor), uz saglasnost Viade Kantona Sarajevo,donos i

PRAVILNIK O UNUTRASNJOJ ORGANIZACILJI KANTONALNOG ZAVODA
ZA PRUZANJE BESPLATNE PRAVNE POMOCI

POGLAVLJE I - OPCE ODREDBE

Clan 1.
(Predmet )

Ovim pravilnikom utvrduju se: unutrasnja organizacija Kantonalnog zavoda za pruZzanje besplatne
pravine pomoci (u daljem tekstu: Zavod); vrste organizacionih jedinica i njihov djelokrug : sistematizacija
radnih mjesta po organizacionim jedinicama, opis poslova svakog drzavnog sluzbenika i namjestenika i
ovlastenja i odgovornosti drzavnih sluzbenika i namjestenika u obavljanju poslova; rukovodenje Zavodom i
organizacionim jedinicama, ovlastenja u rukovodenju i odgovornost za obavljanje poslova; struéni kolegij i
radna tijela; saradnja u vrenju poslova i zadataka; radni odnosi i disciplinska odgovornost drzavnih
sluzbenika i namjestenika: programiranje i planiranje rada i javnost rada.

Clan 2.
(Principi)

UnutraSnja organizacija i nacin rada Zavoda zasniva se na slijede¢im principima: da unutrasnja
organizacija bude racionalna i da osigurava uspjesno, efikasno i strucno vrsenje poslova i zadataka iz
djelokruga rada Zavoda; da se grupisanje poslova u jednu cjelinu vr&i prema njihovoj medusobnoj
povezanosti i srodnosti, vrsti, obimu, stepenu slozenosti, odgovornosti i drugim uslovima za njihovo vrienje:
puna i ravhomjerna zaposlenost svih drzavnih sluzbenika i namjestenika i da mogu do¢i do izrazaja njihove
stru¢ne i druge sposobnosti; da se broj izvrsilaca odredi tako da bude adekvatan vrsti, obimu i slozenosti
poslova iz djelokruga rada Zavoda; koristenje i izgradivanje metoda timskog rada i drugih oblika radnog
povezivanja i saradnje u izvriavanju poslova i zadataka iz djelokruga rada Zavoda, u cilju blagovremenog
ostvarivanja prava Korisnika besplatne pravne pomoéi u Zavodu.
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Clan 3.
(Djelokrug Zavoda)

Zavod vrsi upravne i struéne poslove koji se odnose na pruzanje besplatne pravne pomoéi gradanima
loSeg imovinskog stanja, na nacin i pod uslovima utvrdenim zakonom kojim se reguliSe pruzanje besplatne
pravne pomodi.

POGLAVLJE I1 - UNUTRASNJA ORGANIZACIJA I DJELOKRUG
ORGANIZACIONIH JEDINICA

Odjeljak A. Unutrasnja organizacija

Clan 4.
(Organizacione jedinice)

(1) Poslovi iz djelokruga Zavoda vrse se u okviru slijede¢ih osaovnih
organizacionih jedinica:

a  Sektor za upravni postupak, upravni spor, parni¢ni, vanparniéni i izvrsni postupak;

h  Sektor za krivicni i prekriajni postupak.

{2) Izvan organizacionih jedinica obavljaju se poslovi:Stru¢nog savjetnika za ekonomske poslove;
Stru¢noy savjetnika za pravne i kadrovske poslove; Viseg referenta - tchnickog sekretara; Viseg referenta za
administrativno-pravne poslove i ViSeg referenta za administrativno-tehnicke poslove i poslove vozaca-
kurira.

Clan 5.
Djelokrug Sektora za upravni postupak, upravni spor,
) g p p I p P
parni¢ni, vanparnicni i izvr$ni postupak)

Scktor za upravni postupak. upravni spor, parni¢ni, vanparniéni i izvr$ni postupak vrsi poslove koji
sc odnose na: opée informisanje korisnika besplatne pravne pomo?li o pravima i obavezama iz oblasti
gradanskog prava (imovinsko-pravni odnosi, obligacioni odnosi, pcrodi¢ni odnosi, radni odnosi i dr.) u
okviru postupaka iz djelokruga rada ovog Sektora (upravni postupak, upravni spor, parni¢ni. vanparniéni i
izvrsni postupak): pomo¢ pri popunjavanju obrazaca za ostvarivanje prava na besplatnu pravnu pomo¢;
pruzanje pravnih savjeta detaljnim informisanjem o na¢inu i moguérostima rjeSavanja odredenog pravnog
pitanja u konkretnoj pravnoj stvari kroz upravni postupak, upravni spor. parniéni, vanparniéni i izvrsni
postupak: vodenje upravnog postupka po zahtjevu gradana za ostvarivanje prava na besplatnu pravhu pomoc¢
iz djelokruga rada ovog Sektora: pruzanje pravne pomoci pri sastavljanju svih vrsta pismena (tuzbe, Zalbe,
prijedlozi, odgovori na tuzbe, molbe i dr.) koje se odnose na upravni postupak, upravni spor. parniéni,
vanparniéni i izvrni postupak; zastupanje korisnika besplatne pravne pomoci pred organima uprave i drugim
organima i institucijama; zastupanje korisnika besplatne pravne pomo¢i na sudu u svim fazama parniénog,
vanparni¢nog i izvr$nog postupka i u upravnom sporu: pruzanje pravne pomoéi pri saéinjavanju apelacije:
pruzanje pravne pomoci u postupcima mirnog rjeSavanje spora (medijacija); saCinjavanje podesaka
medunarodnim tijelima za zaStitu ljudskih prava i temeljnih sloboda u vezi sa postupcima koji su u
djelokrugu rada ovog Sektora: prikupljanje i sredivanje podataka i na osnovu tih podataka pripremanje i
izrada periodiénih ili po ukazanoj potrebi, informacija i analiza o pruzanju pravne pomo¢i iz djelokruga rada
Scktora. izrada nacrta programa rada i godi$njeg izvjestaja o radu sa prijedlogom mjera za unaprjedenje
sistema pruzanja pravine pomoci koji Zavod podnosi Vladi i Skupstini Kantona, iz djelokruga ovog Sektora:
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izrada ugovora i drugih akata kojima se, u skladu sa zakonom i drugim propisima, regulisu odnosi izmedu
Zavoda i drugih pravnih i fizi¢kih lica; pracenje primjene propisa koji se odnose na prava i duznosti, kao i
odgovornosti drzavnih sluzbenika i namjestenika i s tim u vezi izrada prijedloga akata i prijedloga njihovih
izmjena; vrSenje drugih struénih poslova iz djelokruga rada Sektora.

Clan 6.
(Djelokrug Sektora za krivi¢ni i prekr¥ajni postupak)

Sektor za kriviéni i prekr3ajni postupak vrsi poslove koji se odnose na: opée informisanje korisnika
besplatne pravne pomo¢i o pravima i obavezama iz oblasti krivicne i prekr§ajne odgovornosti i s tim u
vezi postupaka koji se provode; pomo¢ pri popunjavanju obrazaca za ostvarivanje prava na besplatnu
pravnu pomoc¢: pruzanje pravnih savjeta koji se odnose na kriviéni i prekriajni postupak; pruzanjc pravne
pomoc¢i pri sastavljanju svim vrsta pismena koja se odnose na kriviéni | prekrsajni postupak; preduzimanje
radnji i uCestvovanje u svim fazama krivi¢nog i prekrsajnog postupka i vrienje strudnih poslova koji se
odnose na odbranu i zastupanje korisnika besplatne pravne pomoci u krivi¢nom i prekrSajnom postupku;
pruzanje drugih oblika pravne pomoéi fizickim osobama iz oblasti kriviZnog i prekrsajnog prava kako bi se
zastitila njihova prava i interesi; vodenje upravnog postupka po zahtjevu gradana za ostvarivanje prava na
besplatnu pravnu pomo¢ iz djelokruga rada ovog Scktora; prikupljanje i sredivanje podataka i na osnovu tih
podataka pripremanje i izrada periodi¢nih ili po ukazanoj potrebi, informacija i analiza o pruzanju pravne
pomoci iz djelokruga rada Sektora: izrada nacrta programa rada i godisnjeg izvjestaja o radu sa prijedlogom
mjera za unapredenje sistema pruzanja pravne pomo¢i koji Zavod podnosi Vladi i Skupstini Kantona, iz
djelokruga Sektora; vrsenje i drugih stru¢nih poslova iz djelokruga rada Sektora.

Clan 7.
(Djelokrug poslova izvan organizacionih jedinica)

Izvan organizacionih jedinica obavljaju se slijede¢i poslovi: ekonomski poslovi i to: uéesée u izradi i
planiranju budzeta Zavoda, pracenje i vrienje nadzora nad realizacijom | izvrienje budzeta. javne nabavke i
drugi ekonomski poslovi; pravni poslovi u postupku donosenja opcih akata kojima se ureduju aktivnosti,
organizacija i djelatnost Zavoda i pracenje propisa iz normativino pravne oblasti od znacaja za rad Zavoda;
izrada programa rada i izvjeStaja o radu; izrada rjeienja iz oblasti radnih odnosa i staranje o zakonitom
rjeSavanju o pravima i obavezama uposlenika; vodenje sluzbenih dosijea; poslovi tehnickog sekretara:
poslovi pisarnice — prijem i otprema poste, vodenje upisnika, azuriranje spisa i njihovo arhiviranje, a sve u
skladu sa propisima o kancelarijskom poslovanju i Pravilnikom o obrascima, nacinu vodenja i sadrzaju
evidencija o pruzenoj pravnoj pomo¢i koji je donijet u skladu sa odredbom &lana 48. Zakona o pruzanju
besplatne pravne pomoci; ekonomski poslovi i to ucesée u izradi i planiranju budzeta Zavoda. pracenje i
vrsenje nadzora nad realizacijom i izvrsenjem budzeta i drugi ekonomski poslovi vezani za Zavod; poslovi
vozaca; poslovi prikupljanja, sredivanja i obrade odredenih podataka za vrsenje pojedinih informaciono-
dokumentacionih poslova i drugi poslovi koji se organizuju i izvrSavaju u cilju potpunijeg i cfikasnijeg
obavljanja poslova osnovne djelatnosti Zavoda.
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POGLAVLJE HI - SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 8.
(Broj izvrsilaca)

Za izvriavanje poslova i zadataka iz djelokruga Zavoda utvrduje se ukupno 15 ( petnaest) izvrsilaca
od ¢ega 1 rukovodilac, 2 drzavna sluzbenika koji rukovode osnovnim organizacionim jedinicama, 9
drzavnih sluzbenika i 3 namjestenika.

Svako radno mjesto drzavnog sluzbenika 1 namjestenika obuhvata slijedece elemente: naziv radnog
mjesta: opis poslova; uvjeti za vrienje poslova; vrsta djelatnosti; naziv grupe poslova; sloZenost poslova;
status 1zvrsioca; pozicija radnog mjesta i broj izvrSilaca.

Odjeljak A. Sektor za upravni postupak, upravni spor, parniéni, vanparni¢ni
i izvrSni postupak

Clan 9.
Radno mjesto Pomo¢énik direktora za upravni postupak, upravni spor,
J p p p p p
parni¢ni, vanparnicni i izvr$ni postupak)

1.1 Naziv radnog mjesta: Pomocnik direktora za upravni postupak, upravni spor,
parni¢ni, vanparniéni i izvr§ni postupak.

(2) Opis poslova: Neposredno rukovodi Sektorom i u tom pogledu organizuje vrsenje svih poslova
iz nadleznosti Sektora; rasporeduje poslove na sluzbenike i daje im upute o nadinu vrsenja poslova:
osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrsenje svih poslova iz nadleznosti Sektora kojim rukovodi;
redovno upoznaje direktora o stanju i problemima u vezi vrienja poslova iz nadleZnosti Sektora; vrsi izradu
nacrta godiSnjeg programa rada i izvjeStaja o radu Zavoda, iz djelokruga Sektora; vr$i analizu i
predlaze plan potrebnih  finansijskih  sredstava u  budzetu neophodnih za odvijanje programskih
aktivnosti Sektora; prati vazece pravne propise kojima se reguliSu pitanja iz nadleznosti Zavoda a posebno
pracenje primjene propisa koji se odnose na prava i duznosti, kao i odgovornosti drzavnih sluzbenika i
namjestenika i s tim u vezi izrada prijedloga akata i prijedloga njihovih izmjena; prikuplja i sreduje podatke i
na osnovu tih podataka izraduje informacije, izvjestaje, analize i druge materijale iz djelokruga Sektora; vrsi
najslozenije poslove iz nadleznosti Sektora; zastupa korisnike besplatne pravne pomoéi u svim fazama
parni¢nog, vanparnicnog, izvrs$nog, upravnog postupka i1 upravnom sporu u skladu sa zakonom i
podzakonskim aktima. radi zastite njihovih prava i interesa; zastupa korisnike u postupcima pred nadleznim
sudovima po vanrednim pravnim lijekovima, postupcima pred ustavnim sudovima u Bosni i Hercegovini i
pred Evropskim sudom za ljudska prava na osnovu zahtjeva stranke, uz posebno rjesenje direktora Zavoda;
daje pravne savjete, vrii sastavljanje razlicitih podesaka (tuzbe, molbe. zalbe, zahtjeve i dr.), te pruza i druge
oblike pravne pomodéi korisnicima besplatne pravne pomoci. iz djelokruga Sektora, radi zastite njihovih
prava 1 interesa; vrsi informisanje korisnika besplatne pravne pomo¢i o preduzetim radnjama u postupku i o
svim drugim ¢injenicama relevantnim za tok i ishod konkretnog postupka: izvrsava i druge poslove po
nalogu direktora Zavoda iz nadleznosti Sektora i odlucuje o pitanjima za koja je ovlaSten posebnim
rieSenjem direktora Zavoda, a za svoj rad odgovara direktoru Zavoda.
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(3) Uvjeti za vrSenje poslova: Steena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne ili
akademske kvalifikacije najmanje VII stepen strucne 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, polozen pravosudni ispit, najmanje pet godina radnog staza u
struci od ¢ega najmanje tri godine radnog staza nakon polozenog pravosudnog ispita i poznavanje rada na
racunaru.

(4) Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost.

(5) Naziv grupe poslova: Poslovi upravnog rjc3avanja.

(6) SloZenost poslova: Najslozeniji.

(7) Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik koji rukovodi osnovnom organizacionom jedinicom
sektorom.

(8) Pozicija radnog mjesta: Pomoc¢nik direktora.

(9) Broj izvrsilaca: | (jedan).

Clan 10.
(Radno mjesto Strucni savjetnik-pravni zastupnik za pruzanje besplatane pravne pomoéi u
upravnom postupku, upravnom sporu, parni¢nom, vanparniénom i izvrsnom postupku)

(1) Naziv radnog mjesta: Strucni savjetnik-pravni zastupnik za pruzanje besplatne pravne pomoéi u
upravinom postupku, upravnom sporu, parni¢nom, vanparni¢nom i izvrirom postupku.

(2) Opis poslova: Strucni savjetnik-pravni zastupnik za pruzanje besplatne pravine pomoci zastupa
korisnike besplatne pravne pomoci iz oblasti gradanskog prava radi zastite njihovih prava i interesa u
upravnom, parniénom, vanparni¢nom i izvrinom postupku i upravnom sporu; pruza opée informacije o
pravima i obavezama iz oblasti gradanskog prava; daje pravne savjete; vr$i sastavljanje svih vrsta pismena
(tuzbe, zalbe, prijedlozi, odgovori na tuzbe, molbe i dr.) koji se odnose na postupke i nadleznost iz
djelokruga rada Sektora; pruza pravnu pomo¢ pri sa¢injavanju apelacija; pruza pravnu pomo¢ u postupcima
mirnog rjeSavanja spora (medijacija): zastupa korisnike u postupcima pred nadleznim sudovima po
vanrednim pravnim lijekovima, postupcima pred ustavnim sudovima na osnovu zahtjeva stranke. uz posebno
rjeSenje direktora Zavoda te pruza i druge oblike pravne pomo¢i korisnicima besplatne pravne pomoéi iz
djelokruga  Sektora; vrSi informisanje korisnika besplatne pravne pomo¢i o preduzetim radnjama u
postupku i o svim drugim Cinjenicama relevantnim za tok i ishod konkretnog postupka: obavlja poslove
centralnog savjetnika/savjetnice u skladu sa Protokolom o postupanju u slucaju seksualnog |1 spolno
zasnovanog uznemiravanja, kao oblika nasilja u organima uprave, javnim preduze¢ima, javnim ustanovama i
pravnim licima ¢iji je osniva¢ Kantona Sarajevo a na osnovu rjesenja direktora Zavoda; izuzetno po potrebi
obavlja i poslove pruzanja pravne pomo¢i - odbrana i zastupanje osumnjicenih, optuzenih, odnosno osudenih
u skladu sa Zakonom o krivi¢nom postupku u Federaciji Bosne i Hercegovine, te drugim pozitivnim pravnim
propisima; vodi upravni postupak po zahtjevima gradana za ostvarivanja prava na besplatnu pravnu pomocé
od strane Zavoda iz djelokruga rada Sektora i sa¢injava prijedlog rjeSenja u vezi sa podnesenim zahtjevom:
izvrsava i druge poslove iz nadleznosti Sektora po nalogu direktora Zavoda i pomoénika direktora i za svoj
rad odgovara pomoéniku direktora.

(3) Uvjeti za vrSenje poslova: Ste¢ena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne il
akademske kvalifikacije najmanje VII stepen strutne 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, polozen pravosudni ispit. tri godine radnog staza u struci nakon
poloZenog pravosudnog ispita, poznavanje rada na radunaru,

(4) Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost.

(5) Naziv grupe poslova: Poslovi upravnog rjesavanja.

(6) Slozenost poslova: Najslozeniji. 6
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(7) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik.
(8) Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik
(9) Broj izvrsilaca: 3 (tri).

Clan 11.
(Radno mjesto Struéni saradnik za pruzanje besplatne pravne pomoéi
iz upravne i gradanske oblasti)

(1) Naziv radnog mjesta: StruCni saradnik za pruzanje besplatne pravne pomoéi iz upravne i
gradanske oblasti

(2) Opis poslova: Stru¢ni saradnik za pruzanje besplatne pravne pomodi iz upravne i gradanske
oblasti pruza opée informacije o pravima i obavezama iz oblasti upravnog i gradanskog prava; pomaze pri
popunjavanju obrazaca-zahtjeva za ostvarivanje prava na besplatnu pravnu pomo¢; vodi skraceni upravni
postupak po zahtjevima gradana za ostvarivanje prava na besplatnu pravnu pomoé od strane Zavoda iz
djelokruga rada sektora: vrsi izradu prijedloga Rjesenja u vezi sa podnesenim zahtjevom za pruzanje
besplatne pravne pomodi: daje pravne savjete iz upravne i gradanske oblasti; po nalogu pomocnika
direktora vrsi sastavljanje svih vrsta pismena pred organima uprave (zahtjevi, zalbe, molbe i dr.) vrsi
sastavljanje nacrta pismena koja se dostavljaju sudu (tuzbe, Zalbe, prijedloga, odgovora na tuzbu i dr.) koji se
odnose na postupke i nadleznosti iz djelokruga rada sektora; zastupa korisnike besplatne pravne pomoci u
zadtiti njihovih prava i interesa u upravnom postupku. po punomodi stranke, uz posebno rjesenje direktora;
vrsi informisanje korisnika besplatne pravne pomo¢i o poduzetim radnjama u upravnom postupku i o svim
drugim cCinjenicama relevantnim za tok i ishod konkretnog postupka; pomaZe pravnim zastupnicima u
proucavanju predmeta i pripremanju zastupanja stranaka u raznim postupcima u skladu sa zakonom; pracenje
propisa koji se odnose na prava i duznosti, kao i odgovornosti drzavnih sluzbenika i namjestenika i s tim u
vezi izrada rjeSenja i drugih pojedinacnih akata; te obavlja druge poslove iz nadleznosti Sektora po nalogu
direktora Zavoda i1 pomocnika direktora, izuzev poslova pravnog zastupnika i za svoj rad odgovara
pomoéniku direktora.

(3) Uvjeti za vrSenje poslova: Stecena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne ili
akademske kvalifikacije najmanje VII stepen strucne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa
Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 180 ECTS studijskih bodova ili drugog ili treéeg ciklusa
Bolonjskog sistema studiranja pravne struke, jedna godina radnog staza u struci nakon zavrSene visoke
struéne spreme propisane za radno mjesto i polozen struéni ispit. ili za namjestenika organa drzavne sluzbe
koji je stekao VII stepen strucne spreme ili visoko obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
koji se vrednuje sa 180 ECTS studijskih bodova, ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
pravne struke. a koji ima najmanje pet godina radnog iskustva u organima drzavne sluzbe nakon poloZenog
struénog ispita za namjestenika u organima drzavne siuzbe i polozen stru¢ni ispit.

(4) Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost.

(5) Naziv grupe poslova: Poslovi upravnog rjesavanja.
(6) Slozenost poslova: Slozeni.

(7) Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Strucni saradnik.

(9) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).
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Odjeljak B. Scktor za krivi¢ni i prekriajni postupak

Clan 12.
(Radno mjesto Pomocénik direktora za krivi¢ni i prekriajni postupak)

(1) Naziv radnog mjesta: Pomocnik direktora za kriviéni i prekriajni postupak.

(2) Opis poslova: Neposredno rukovodi Sektorom i u tom pogledu organizuje vrienje svih poslova
iz nadleznosti Sektora: rasporeduje poslove na sluzbenike i daje im upute o nacinu vrienja poslova;
osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrsenje svih poslova iz nadleznosti Sektora kojim rukovodi;
redovno upoznaje direktora o stanju i problemima u vezi vrienje poslova iz nadleznosti Sektora: vrsi izradu
nacrta programa rada i izvjestaja o radu Zavoda, iz djelokruga Sektora; vrsi analizu i predlaze plan potrebnih
finansijskih sredstava u budzetu neophodnih za odvijanje programskih aktivnosti Sektora; prati vazeée
pravne propise kojima se regulidu pitanja iz nadleznosti Zavoda: prikuplja i sreduje podatke i na osnovu tih
podataka izraduje informacije, izvjeStaje, analize i druge materijale iz djelokruga Sektora; vrsi najslozenije
poslove iz nadleznosti Sektora; pruza gradanima opce informacije o pravima i obavezama iz oblasti krivicne
i prekrSajne odgovornosti i s tim u vezi postupaka koji se provode; daje pravne savjete koji se odnose na
kriviéni i prekrSajni postupak; preduzima radnjz i utestvuje u svim fazama kriviénog i prekriajnog postupka
i vr$i struéne poslove koji se odnose na odbranu i zastupanje korisnika besplatne pravne pomo¢i u krivicnom
i prekrSajnom postupku; preduzima sve mjere i neophodne radnje u cilju utvrdivanja Ginjenica, prikupljanja
dokaza koji idu u korist licu lisenom slobode. osumnji¢enom, odnosno optuzenom kao i zastite njegovih
prava; pruza i druge oblike pravne pomo¢i fizi¢kim osobama iz oblasti krivi¢nog i prekrsajnog prava kako bi
se zastitila njihova prava i interesi; vrsi informisanje Korisnika besplatne pravne pomoc¢i o preduzetim
radnjama u postupku i o svim drugim ¢&injenicama relevantnim za tok i ishod konkretnog postupka: u skladu
sa Akcionim planom Kantona Sarajevo za provodenje Strategije suprostavljanja trgovini ljudima u BiH pruza
besplatnu pravnu pomo¢ i zastupa zrtve trgovine ljudima radi poboljsanja zastite prava zrtava u kriviénim
postupcima, kao i prisustvuje edukaciji iz oblasti trgovine ljudima; u skladu sa Protokolom o saradnji i
postupanju u slu¢ajevima protivpravnog ponasanja na stetu djece u Kantonu Sarajevu pruza pravnu pomoé u
krivicnom i prekrSajnom postupku; izvriava i druge pravne poslove po nalogu direktora Zavoda iz
nadleznosti Sektora i odlu¢uje o pitanjima za koja je ovlasten posebnim rjesenjem direktora Zavoda, a za
svoj rad odgovara direktoru Zavoda.

3) Uvjeti 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 240 ECTS studijskih bodova ili drugog ili treceg ciklusa
Bolonjskog sistema studiranja pravne struke, polozen pravosudni ispit, najmanje pet godina radnog staza u
struci od Cega najmanje tri godine radnog staza nakon poloZenog pravosudnog ispita i poznavanje rada na
racunaru.

(4) Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatncst.

(5) Naziv grupe poslova: Poslovi upravnog rjesavanja.

(6) SloZenost poslova: Najslozeniji.

(7) Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik koji rukovodi osnovnom organizacionom jedinicom
sektorom.

(8) Pozicija radnog mjesta: Pomoénik direktora.

(9) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).
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Clan 13.
(Radno mjesto Strucni savjetnik — pravni zastupnik za pruZanje besplatne pravne pomoéi u
krivicnom i prekrSajnom postupku )

(1) Naziv radnog mjesta: Strucni savjetnik-pravni zastupnik za pruzanje besplatne pravne pomoéi u
kriviénom i prekr$ajnom postupku.

(2) Opis poslova: Stru¢ni savjetnik — pravni zastupnik za pruzanje besplatne pravine pomoéi pruza
op¢e informacije iz oblasti krivicnog i prekrsajnog prava; daje pravne savjete koji se odnose na krivic¢ni i
prekrSajni postupak; preduzima radnje i ucestvuje u svim fazama kriviénog i prekrsajnog postupka i vrsi
stru¢ne poslove koji se odnose na odbranu i zastupanje korisnika besplatne pravne pomoéi u kriviénom i
prekrSajnom postupku: preduzima sve mjere i neophodne radnje u cilju utvrdivanja ¢injenica, prikupljanja
dokaza koji idu u korist licu liSenom slobode, osumnji¢enom, odnosno optuzenom kao i zastite njegovih
prava; pruza i druge oblike pravne pomoci fizickim osobama iz oblasti krivicnog i prekrsajnog prava kako bi
se zaStizila njihova prava i interesi; vr$i informisanje korisnika besplatne pravne pomoéi o preduzetim
radnjama u postupku i o svim drugim injenicama relevantnim za tok i ishod konkretnog postupka; u skladu
sa Akcionim planom Kantona Sarajevo za provodenje Strategije suprostavljanja trgovini ljudima u BiH pruza
besplatnu pravnu pomo¢ i zastupa Zrtve trgovine ljudima radi pobolj3anja zastite prava Zrtava u kriviénim
postupcima. kao i prisustvuje edukaciji iz oblasti trgovine ljudima; u skladu sa Protokolom o saradnji i
postupanju u slu¢ajevima protivpravnog ponasanja na $tetu djece u Kantonu Sarajevu pruza pravnu pomo¢ u
krivicnom i prekrsajnom postupku; izuzetno po potrebi obavlja i poslove pruzanja pravne pomo¢i iz oblasti
gradanskog prava u parni¢nom, vanparni¢nom. izvrSnom i upravnom postupku, u skladu sa zakonom, te
drugim pozitivnim pravnim propisima radi zastite prava i interesa korisnika besplatne pravne pomoéi; vodi
upravni postupak po zahtjevima gradana za ostvarivanje prava na besplatnu praviiu pomo¢ od strane Zavoda
iz djelokruga rada Sektora i sacinjava prijedlog rjeSenja u vezi sa podnesenim zahtjevom; izvrSava i druge
poslove iz nadleznosti Zavoda po nalogu pomocnika direktora 1 za svoj rad odgovara pomoéniku direktora.

(3) Uvjeti za vrSenje poslova: Stecena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne ili
akademske kvalifikacije najmanje VII stepen stru¢ne sprerne, odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa
Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova ili drugog ili treéeg ciklusa
Bolonjskog sistema studiranja pravne struke, polozen pravosudni ispit, tri godine radnog staza u struci
nakon polozenog pravosudnog ispita, poznavanje rada na ra¢unaru.

(4) Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost.

(5) Naziv grupe poslova: Poslovi upravnog rjesavanja.

(6) Slozenost poslova: Najslozeniji.

(7) Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Struéni savjetnik

(9) Broj izvrSilaca: 2 (dva).

Clan 14.
(Radno mjesto Strucni saradnik za pruzanje besplatne pravne pomodi
iz krivicne i prekrSajne oblasti)

(1) Naziv radnog mjesta: Stru¢ni saradnik za pruzanje besplatne pravne pomoéi iz kriviéne i
prekrsajne oblasti

(2) Opis poslova: Struéni saradnik za pruZanje besplatne pravne pomoci iz kriviéne i prekrajne
oblasti pruza opce informacije o pravima i obavezama iz oblasti krivicnog i prekr8ajnog prava; pomaze pri
popunjavanju obrazaca-zahtjeva za ostvarivanje prava na besplatnu pravhu pomoé; vodi skraceni upravni
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postupak po zahtjevima gradana za ostvarivanje prava na besplatnu pravnu pomo¢ od strane Zavoda iz
djelokruga rada sektora; vrsi izradu prijedloga RjeSenja u vezi sa podnesenim zahtjevom za pruZanje
besplathe  pravne pomoci; po uputama pravnog zastupnika sadinjava prijedloge raznih podnesaka u
kriviénom i prekrSajnom postupku (sporazumi o priznanju krivnje, zalbe, zahtjeva za ponavljanje postupka i
dr.); po uputama pravnog zastupnika preduzim i sve mjere i neophodne radnje radi prikupljanja informacija i
dokaza u cilju utvrdivanja ¢injenica koje icu u korist licu lisenom slobode, osumnji¢enom, odnosno
optuzenom kao i zastite njegovih prava; vrsi informisanje korisnika besplatne pravne pomoéi o poduzetim
radnjama u kriviénom i prekrajnom postup<u i o svim drugim &injenicama relevantnim za tok i ishod
konkretnog postupka; pomaze pravnim zastudnicima u prou¢avanju predmeta i pripremanju zastupanja-
odbrane stranaka u skladu sa zakonom: te obavlja druge poslove iz nadleznosti Sektora po nalogu direktora
Zavoda i pomo¢nika direktora, izuzev poslova pravnog zastupnika i za svoj rad odgovara pomoé¢niku
direktora.

(3) Uvjeti za vrSenje 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 180 ECTS studijskih bodova ili drugog ili treceg ciklusa
Bolonjskog sistema studiranja pravne struke, jedna godina radnog staza u struci nakon zavrsenc visoke
strucne spreme propisane za radno mjesto i polozen struéni ispit, ili za namjestenika organa drzavne sluzbe
koji Je stekao VII stepen strucne spreme ili vis ko obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
koji se vrednuje sa 180 ECTS studijskih bodova, ili drugog ili tredeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
pravne struke. a koji ima najmanje pet godina radnog iskustva u organima dravne sluzbe nakon polozenog
strucnog ispita za namjestenika u organima drzavne sluzbe i polozen struéni ispit.

(4) Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost.

(5) Naziv grupe poslova: Poslovi upravnog rjesavanja.
(6) SloZenost poslova: Slozeni.

(7) Status izvrSioca: Drzavni sluzbenil.

(8) Pozicija radnog mjesta: Strué¢ni sa-adnik.

(9) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Odjeljak D. Poslovi izvan organizacionih jedinica

Clan 15.
(Radno mjesto Stru¢ri savjetnik za ekonomske poslove )

(1) Naziv radnog mjesta: Strucni savjctnik za ekonomske poslove
(2) Opis poslova: Stru¢ni savjetnik za ekonomske poslove vrsi poslove koji se odnose na: ucesée u
izradi i planiranju BudZeta Zavoda, prati i /r$i nadzor nad realizacijom i izvrsenju Budzeta Zavoda.
ucestvuje u pripremi izvjestaja o realizaciji 3udzeta, kontrolise i provjerava da li se ra¢unovodstvenc
transakcije odvijaju u skladu sa zakonskim propisima; priprema Plan javnih nabavki; vodi racuna o
blagovremenom pokretanju postupka i kontrclise postupke nabavke roba, usluga 1 radova u skladu sa
Zakonom o javnim nabavkama; vr3i unos podataka u Registar podataka o javnim nabavkama Kantona
Sarajevo i portal javnih nabavki AJN BiH; vrsi poslove iz oblasti finansijskog upravljanja i kontrole: radi na
izradi operativnih planova i bilansa sredstava budzeta sa periodi¢nim izvjestajem o izvrienju rashoda u
budzetu: visi poslove kontrole namjenskog koristenja sredstava Zavoda. kontrolu izmirenju obaveza iz
budzeta, vrii usaglasavanje knjigovodstvenog stanja Glavne knjige JRT sa evidencijom u Zavodu. obavlja
finansijske poslove za potrebe trezorskog poslevanja iz nadleznosti Zavoda: vrii prijem, kontrolu i raspored
ulaznih faktura i zavodi iste u knjigu ulaznih talitura i sa¢injava naloge za placanje i izvrSava i druge poslove
iz nadleznosti Zavoda po nalogu dircktora i za svoj rad odgovara direktoru Zavoda.
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(3) Uvjeti za vrienje poslova: SteCena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne ili
akademske kvalifikacije najmanje VII stepen stru¢ne sprerie, odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa
Bolonjskogsistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECT¢ studijskih bodova ili drugog ili tredeg ciklusa
Bolonjskog sistema studiranja zavrsen ekonomski fakultet ili drugu visokoobrazovnu instituciju ekonomske
struke, tri godine radnog staa u struci nakon zavrSene visnke struéne spreme propisane za radno mjesto,
polozen struéni ispit i poznavanje rada na radunaru.

(4) Vrsta djelatnosti: Osnovna djeiatnost.

(5) Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni poslov:.

(6) SloZenost poslova: Najslozeniji.

(7) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik

(9) Broj izvrsilaca: | (jedan).

Clan 16.
( Radno mjesto Strucni savjetnik za pravne i kadrovske poslove )

(1) Naziv radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik za pravnz i kadrovske poslove.

(2) Opis poslova: Struc¢ni savjetnik za pravne i <adrovske poslove prati i izu¢ava zakonske i
podzakonske propise iz oblasti normativho pravne djelathosti od znacaja za rad Zavoda; ucestvuje u
postupku i vrdi izradu opStih akata kojima se ureduju ak ivnosti, organizacija i djelatnost Zavoda; vrsi
poslove na izradi rjeSenja iz oblasti radnih odnosa i stara se o zakonitom rjeSavanju o pravima i obavezama
uposlenika: u€estvuje u izradi Programa rada Zavoda i lzvjeitaja o radu Zavoda; obavlja posiove sluzbenika
za informisanje u skladu sa Zakonom o slobodi pristupa informacijama; vrsi izradu ugovora i drugih akata
kojima se u skladu sa zakonom reguliSu odnosi izmedu Zavoda i drugih pravnih i fizickih lica;
izvrsava i druge poslove iz nadleznosti Zavoda po nalogu dircktora i za svoj rad odgovara direktoru Zavoda.

(3) Uvjeti za vrSenje poslova: SteCena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne ili
akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struéne sprerie, odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa
Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECT's studijskih bodova ili drugog ili tre¢eg ciklusa
Bolonjskog sistema studiranja pravne struke, tri godine radrog staza u struci nakon zavriene visoke struéne
spreme propisane za radno mjesto. polozen struéni ispit i po:navanje rada na raunaru.

(4) Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost.

(5) Naziv grupe poslova: Normativno-pravni poslovi

(6) SloZenost poslova: NajslozZeniji.

(7) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik

(9) Broj izvrsilaca: | (jedan).

Clan 17.
(Radno mjesto Visi referent-Tehnicki sekretar)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent-Tehnicki sek -etar.
(2) Opis poslova: Obavlja poslove tehnickog sekretara dircktora; uspostavlja eksternu i internu
komunikaciju direktora, pomo¢nika direktora i struénih savje:tnika-pravnih zastupnika: vrii prijem stranaka-
korisnika besplatne pravne pomoci i pruza opée informa:ije o pruzanju besplatne pravne pomoéi; po
njihovom usmenom kazivanju utvrduje uslove za ostvarivanje prava na besplatnu pravnu pomoé; vrsi
unofenje podataka o korisnicima besplatne pravne pomodi u evidenciji u elektronskoj formi; pruza opée
informacije o pruzanju besplatne pravne pomoci putem telefenskih poziva i elektronske poste; urudivanje
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podnesaka korisnicima besplatne pravne pomoci sacinjenih od strane pravnih zastupnika; vrsi interno
dostavljanje predmeta u rad; obavlja sve administrativno-tehnicke poslove za Zavod, prijem i zavodenje
poste, sredivanje, ¢uvanje i arhiviranje sluzbene poste nakon obrade; vodi evidenciju o prisustvu na poslu,
vodi personalne evidencije zaposlenih u Zavodu, izdaje uvjerenja o podacima iz te evidencije i azuriranje
podataka te evidencije, prijavljuje i odjavljujc zaposlene za zdravstveno, penziono i invalidsko osiguranije;
obavlja poslove unosenja i obrade podatakii u radunar i umnozavanje materijala; usmjerava telefonske
pozive i opsluzuje telefaks; vodi evidenciju i podsjetnik o sluzbenim poziv.ma i sastancima i obavjestava
dircktora o sastancima; vodi evidenciju svih ugovora; vodi evidenciju o stru¢noj literaturi koja je nabavljena
za potrebe Zavoda: zaposlenik je duzan da ucestvuje u organizaciji posla na nacin da zamjenjuje privremeno
odsutnog namjestenika u cilju obezbjedenja funkcija iz djelokruga rada izvan organizacione jedenice: obav lja
i druge poslove iz nadleznosti Zavoda. po nalogu direktora, odnosno pomoénika direktora kojeg ovlasti
direktor Zavoda i njima odgovara za svoj rad.

(3) Uvjeti za vrSenje poslova: SSS-1V stepen-zavriena gimnazija, upravna ili ekonomska gkola,
najmanje 10 mjeseci radnog staza, poloZen stri éni ispit i poznavanje rada na racunaru.

(4) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(8) Naziv grupe poslova: Administra:ivno-tehnicki.

(6) Slozenost poslova: Djelimi¢no sloeni.

(7) Status izvrSioca: Namjestenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Visi referant.

(9) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 18.
(Radno mjesto Visi referent za administrativno-pravne poslove)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent za administrativno-pravne poslove.

(2) Opis poslova: Vrsi prijem korisnika besplatne pravne pomo¢i i istim pruza pomo¢ u
popunjavanju zahtjeva i drugih obrazaca za osivarivanje prava na besplatnu pravnu pomoé; daje informacije
strankama o potrebnoj dokumentaciji uz zahtjev za ostvarivanje prava na besplatnu pravnu pomo¢ u skladu
sa zakonom; zaprima podneske stranaka za predmete koji su evidentirani u upisnicima i potvrduje prijem
podneska; vodi sve upisnike, imenike i centralni rocignik, shodno Pravilniku o obrascima, nac¢inu vodenja i
sadrzaju evidencija o pruzenoj pravroj pomoii koji je donijet u skladu sa odredbom ¢lana 48. Zakona o
pruzanju besplatne pravne pomoci; vodi evidenciju i kretanje tih predmeta u elektronskoj formi: vodi
evidencije statistike i analitike za izvjestaje Zavoda i za razlicite analize i s tim u vezi informacije: vrgi
evidentiranje kretanja svih predmeta v Zavodu i njihovu blagovremenu obradu; predmete koji su evidentirani
U upisnicima o pruzanju besplatne pravne pomoéi zavodi u dostavne knjige i dostavlja ih direktoru,
pomocnicima direktora i stru¢nim savjetnicima-pravnim zastupnicima i prima iste od njth na postupanje u
skladu sa datom naredbom u spisu predmeta; razvodi predmete kroz upisnik i priprema spise za sve faze
postupka, a po okoncanju postupka pravosnazno rjeSene predmete na osnovu pismene naredbe direktora.
pomocnika direktora ili stru¢nog savjetnika-pravnog zastupnika odlaze predmete u arhivu: obavlja poslove
unosenja i obrade podataka u ra¢unar i umnozava materijale; zaposlenik je duzan da udestvuje u organizaciji
posla na nacin da zamjenjuje privremeno odsutnog namjestenika u cilju obezbjedenja funkcija iz djelokruga
rada izvan organizacione jedenice; cbavlja i druge poslove iz nadleznosti Zavoda, po nalogu direktora.
odnosno pomocnika direktora kojeg ovlasti dircktor Zavoda i njima odgovara za svoj rad.

(3) Uvjeti za vrienje poslova: SSS-1V stepen-zavrSena gimnazija, upravna ili birotehnicka skola,
najmanje 10 mjeseci radnog staza, polozen strucni ispit i poznavanje rada na ra‘unaru.

(4) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(5) Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki. 12
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(6) Slozenost poslova: Djelimi¢no sloZeni.
(7) Status izvrsioca: Namjestenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.
(9) Broj izvrSilaca: | (jedan).

Clan 19.
(Radno mjesto Visi referent za administrativno-tehnicke poslove
i poslove vozaca-kurira)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent za administrativno-telni¢ke poslove i poslove vozaca-
kurira.

(2) Opis poslova: Obavlja kancelarijsko poslovanje-vr§i unos podataka, vodenje evidencija o
arhiviranim predmetima i odlaze sve predmete po kojima je okoncan postupak u odgovarajuée fascikle i
registarski materijal; po zahtjevu pravnih zastupnika izuzima predmete iz registarskog materijala i vodi
evidenciju o izuzetim predmetima; evidentiranje i otprema poste: rukovanje uredajima za kopiranje: obavlja
poslove vozaga motornog vozila za potrebe direktora Zavoda i drugih drzavnih sluzbenika i namjeStenika u
izvrsavanju poslova iz nadleznosti Zavoda; vodi brigu o ispravnosti i ¢istoéi motornog vozila, blagovremeno
prijavijuje nastale kvarove i nedostatke: vodi naloge i propisanu evidenciju o predenoj kilometrazi, utrosku
goriva 1 maziva, obavjestava nadleznu sluzbu o potrebi 1eg15\racue vozila; nakon obavljenog sluzbenog puta
obavezan je odmah opravdati putni nalog i nakon zavr$ene voznje obavezan je parkirati vozilo na predvideno
mjesto: preuzima i dostavlja postu za sud, organe uprave i druge institucije i ustanove, obavlja sve kurirske
poslove za potrebe Zavoda; raposlenik je duzan da ucestvuje u organizaciji posla na nagin da zamjenjuje
privremeno odsutnog namjestenika u cilju obezbjedenja funkcija iz djelokruga rada izvan organizacione
jedenice: obavlja i druge poslove iz nadleznosti Zavoda, po nalogu direktora, odnosno pomoc¢nika direktora
kojeg ovlasti direktor Zavoda i njima odgovara za svoj rad.

(3) Uvjeti za vrSenje poslova: SSS-III ili IV stepen-zavrSena gimnazija, saobracajna ili ckonomska
skola, najmanje 10 mjeseci radnog staza, poloZzen strucni ispit, polozen ispit za vozaca B kategorije i
poznavanje rada na racunaru.

(4) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti i poslovi pomocne djelatnosti.

(5) Naziv grupe poslova: Administrativno-tchnic¢ki i operativno-tehnicki.

(6) Slozenost poslova: Djelimi¢no slozeni.

(7) Status izvrSioca: Namjestenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(9) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

POGLAVLJE 1V - RUKOVODENJE ZAVODOM 1 ORGANIZACIONIM JEDINICAMA,
OVLASTENJA U ROKOVODENJU I ODGOVORNOST ZA OBAVLJANJE POSLOVA

Clan 20.
(Rukovodenje Zavodom)

(1) Radom Zavogda rukovodi direktor.

(2) Direktor Zavoda neposredno rukovodi Zavodom, zastupa i predstavija Zavod i odgovoran je za
obavljanje svih poslova iz nadleznostt Zavoda.

(3) Ovladtenja direktora u pogledu rukovodenja Zavodom utvrdena su Zakonom o drzavnoj sluzbi u
Kantonu Sarajevo (“*Slubere novine Kantona Sarajevo™ broj: 31/16 1 45/19) i drugim federalnim i
Kantonalnim zakonima kojima se reguliSe uprava. 13
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Clan 21.
(Radno mjesto Direktor Kantonalnog zavoda za
pruZanje besplatne pravne pomoéi)

(1) Naziv radnog mjesta: Dircktor Kantonalnog zavoda za pruzanje besplatne pravine pomoci.

(2) Opis poslova: Neposredno rukovodi Zavodom, zastupa i predstavlja Zavod i vrsi narocito
slijede¢e poslove: organizuje vrienje svih poslova iz nadleznosti Zavoda, donosi propise i druge opce i
pojedinane akte za koje je zakonom i drugim‘ propisima ovlasten i u skladu sa zakonom i drugim propisima
odlu¢uje o pravima, duznostima i odzovornosiima sluzbenika i namjestenika iz radnog odnosa ili u vezi sa
radnim odnosom u drzavnoj sluzbi, visi pruzanje svih oblika pravne pomoci i poslove pravnog zastupnika u
skladu sa Zakonom o pruzanju besplatne prav 1e pomoc¢i: odlucuje o zahtjevu za pruzanje besplatne pravne
pomoci, o djelimi¢noj naknadi troskova postupka i o otkazivanju odobrene pravne pomodi, te se stara o
stru¢nom i savjesnom pruzanju besplatne pravne pomoéi od strane pravnih zastupnika u skladu sa
odredbama ¢lana 18. i ¢lana 43. Zakona o pruzanju besplatne pravne pomoéi; utvrduje program rada Zavoda
podnosi Vladi i Skupstini Kantona godisnji izvjestaj o radu s prijedlogom mjera za unapredenje sistema
pruZanja pravne pomodi; stara se o struénon i savjesnom pruzanju besplatne pravne pomoéi od strane
pravnih zastupnika; vsi i druge poslove koji su mu zakonom i drugim propisom stavljeni u nadleznost, za
svoj rad i upravljanje Zavodom odgovara Vladi Kantona Sarajevo.

(3) Uvjeti za vrienje poslova: Stelena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne ili
akademske kvalifikacije najmanje VII stepen strucne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa
Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova ili drugog ili treéeg ciklusa
Bolonjskog sistema studiranja pravne struke, polozen pravosudni ispit, najmanje pet godina radnog staza u
struci od Cega najmanje tri godine nakon polozenog pravosudnog ispita, da nije ranije osudivan za krivi¢no
djelo i poznavanje rada na racunaru,

(4) Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost.

(5) Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni poslovi i poslovi upravnog rjesavanja.

(6) Slozenost poslova: Najslozeniji.

(7) Status izvr$ioca: Direktor Zavoda-lice koje nema status drzavnog sluzbenika.

(8) Pozicija radnog mjesta: Dircktor.

(9) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 22.
(Rukovodenje osnovnim organizacionim jedinicama)

(1) Radom Sektora rukovodi pomoénik direktora.
(2) Pomocnik direktora obavlja poslove rukovodnog karaktera unutar Sektora i odgovoran Je
za koristenje finansijskih, materijalnih i ljudskil potencijala dodijeljenih Scktoru.

Clan 23.
(Odgcvornost za rad)

(1) Direktor za svoj rad i upravljanje Zavodom odgovara Vladi Kantona Sarajevo.
(2) Pomocnik direktora za svoj rad i upravljanje Sektorom odgovara direktoru Zavoda.
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POGLAVLJE V- STRUCNI KOLEGIJ 1 RADNA TIJELA

Odjeljak A. Strucni kolegij 5
Clan 24.
(Struéni kolegij)

(1) Radi unaprijedenja efikasnosti i uskladivanja rada. pretresanja nacelnih i drugih pitanja iz
djelokruga Zavoda, zauzimanja zajednicih stavova, te davan a prijedloga i misljenja o rije$avanja tih pitanja,
direktor Zavoda obrazuje Stru¢ni kolegij.

(2) Stru¢ni kolegij sa¢injavaju direktor i pomoénici direktora.

(3) Struéni kolegij moze, po potrebi, biti prosirer i sa drugim drzavnim sluzbenicima Zavoda,
odnosno struénjacima za pojedine oblasti i pitanja od znacaja za rad Zavoda.

(4) Strucni kolegij saziva i njime rukovodi direktor Zavoda, a u sluéaju njegove sprijeenosti jedan
od pomo¢nika direktora.

Odjeljak B. Komisije, radne grupe i druga radna tijela

Clan 25,
(Uslovi i nac¢in obrarovanja)

(1) Za izvrSavanje pojedinih slozenijih poslova i zadataka koji zahtijevaju rad drzavnih sluzbenika
razli¢itih profila iz viSe organizacionih jedinica i stru¢njaka iz drugih organa institucija ili pojedinaca ako je
angazovanje tih osoba neophodno, mogu se obrazovati povremene kornisije, radne grupe i druga radna tijela.

(2) Sastav, zadatke i dinamiku, kao 1 druge uslove rada radne grupe, komisije i tijela iz stava |.ovog
¢lana. utvrduje direktor Zavoda.

POGLAVLJE VI- SARADNJA U VRSENJU POSLOVA | ZADATAKA

Clan 26.
(Nadin saradnje)

U izvrSavanju poslova i zadataka iz nadleznosti Zavcda, osigurava se saradnja i to:

a) Saradnja izmedu sektora unutar Zavoda koji osiguravaju pomoénici direktora i drugi drzavni
sluzbenici:

b) Saradnja sa drugim organima osnovanim za pruzanje besplatne pravne pomoéi, nevladinim
organizacijama, udruZenjima i fondacijama registrovanim za pruzanje besplatne pravne pomo¢i i drugim
subjektima ovlastenim za pruzanje besplatne pravne pomo¢i u cilju razmijene informacija i prakse u oblasti
besplatne pravne pomoci, kroz Mrezu pruzalaca pravne pomoéi u BiH i potpisani Sporazum o saradnji za
efikasno i djelotvorno pruzanje pravne pomoéi u Kantonu Sarajevo koju osigurava direktor Zavoda;

c) Saradnja sa centrima za socijalni rad, nadleznim riinistarstvima, jedinicama lokalne samouprave i
drugim organima, u cilju pracenja prakse primjene zakonskil odredbi 1 odredenim
oblastima i analize potrebe gradana da svoja prava i obaveze definirane tim zakonima rijeSavaju uz pruzanje
besplatne pravine pomo¢i, koju osigurava direktor Zavoda;

d) Saradnja sa Ministarstvom pravde i uprave Kantona Sarajeva u pogledu primjene Zakona o
pruzanju besplatne pravne pcmo¢, Ministarstvom finansija Kantona Sarajeva u pitanjima koja se odnose na
oblast finansija i potpisnicima Protokola o saradnji i postupanju u sludajevima protivpravnog ponasanja na
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Stetu djece u Kantonu Sarajevo, kao i instituc ijama koje su definisane Akcionim planom Kantona Sarajevo za
provodenje Strategije suprostavljanja trgovine ljudima u BiH, koju osigurava direktor Zavoda i pomocénici
direktora;

e) Saradnja sa medunarodiim orgenizacijama koje provode projekte  pomogi organima i
institucijama u uspostavljanju sistema pruzanja besplatne pravne pomoéi u Bosni i Hercegovini, odnosno
omogucavanja pravi¢nog sudenja i Jednakog pristupa pravdi svim gradanima BiH (). omogucavanje
ostvarivanja tih standarda i za gradane loSeg ‘movinskog stanja i druge ugrozene kategorije stanovnistva),
koju osigurava direktor Zavoda.

POGLAVLJE VII- PROGRAMIRANJE I PLANIRANJE RADA

Clan 27.
(SadrZaj i nacin programiranja i planiranja)

(1) Planove i Programe rada Zavoda donosi direktor Zavoda, na osnovu godisnjih planova rada
osnovnih organizacionih jedinica-Sektora. U Programu rada utvrduje se po p-avilu Jjednogodisnja aktivnost
Zavoda u poslovima i zadacima iz njegovog djelokruga, a koji mora biti uskladen s Programom rada Vlade
Kantona Sarajevo i Skupstine Kantonz Sarajevc.

(2) U planovima rada utvrduje se raspoed, dinamika, izvrsioci i drugi uslovi potrebni za izvrsavanje
planiranih poslova i zadataka.

POGLAVLJE VIII- NACIN OSTVARIVAN./A PRAVA I DUZNOSTI 1Z RADNOG ODNOSA |
DISCIPLINSKA ODGOVORNOST DRZAVINIH SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA

Clan 28.
(Radni odnosi)

(1) Prava, duznosti i odgovornosti iz radnog odnosa drzavnih sluzbenika i namjestenika ureduje sc u
skladu sa Zakonom o drzavnoj sluzbi u Kantonu Sarajevo, propisima donesenim na osnovu zakona.
Kolektivnim ugovorom za sluzbenike organa uprave i sudske vlasti u Federaciji Bosne i Hercegovine,
Pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji, Pravilnikom o placama i naknadama drzavnih sluzbenika i
namjeStenika Kantonalnog Zavoda za pruzanje besplatne pravne pomo¢i i Pravilnikom o radnim odnosima

drzavnih sluzbenika namjestenika Kantonalnog rravoda za pruzanje besplatne pravne pomo¢i.

(2) Prava, duznosti i odgovornosti iz radnog odnosa namjestenika ureduju se Zakonom o
namjestenicima u organima drzavne sluzbe u Federaciji Bosne i Hercegovine i propisima donesenim na
osnovu zakona, Kolektivnim ugovorom za sluibenike organa uprave i sudske vlasti u Federaciji Bosne i
Hercegovine, Pravilnikom o unutragnjoj orgenizaciji, Pravilnikom o plaéama i naknadama drzavnih
sluzbenika i namjestenika Kantonalnog Zavoda va pruzanje besplatne pravne pomo¢i i Pravilnikom o radnim
odnosima drzavnih sluzbenika i namjestenika Ke ntonalnog Zavoda za pruzanje besplatne pravne pomocdi.

Clan 29.
(Prijem pripravnika)

Potrebu za prijemom pripravnika za pozicije drzavnih sluzbenika i broj pripravnika u Zavodu
utvrduje direktor godisnjim planom o prijemu pripravnika, a u skladu za ukazanom potrebom i raspolozivim
materijalno-finansijskim sredstvima.
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Clan 30.
(Prijem lica na stru¢no osposobljavanje bez zasnivanja radnog odnosa)

Radi sticanja radnog iskustva u Zavodu se mogu srimati i lica na struénom osposobljavanju bez
zasnivanja radnog odnosa u skladu sa zakonom, podzakonskim aktima i godi$njim planom o prijemu lica na
stru¢nom osposobljavanju bez zasnivanja radnog odnosa koji utvrduje direktor Zavoda u skladu sa
ukazanom potrebom i raspoloZzivim materijalno-finansijskim sredstvima.

Clan 31.
(Disciplinska odgoornost)

(1) Drzavni sluzbenici i namjestenici za povredu sl zbene duznosti odgovaraju disciplinski u skladu
sa Zakonom.

(2) Drzavni sluzbenizi odgovaraju za povredu sluztene duznosti prema Zakono 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 propisime donesenim na osnovu tog Zakona.

Clan 32.
(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 sluzbenika i namjestenika za
nanesenu Stetu.

POGLAVLJE IX- JAVNOST RADA 5
Clan 33.
(Javnost raca)

(1) Rad Zavoda je javan, osim ako zakonom nije drigacije odredeno.

(2) Zavod osigurava kontinuirano pruzanje informacija javnosti o ciljevima, nac¢inu obezbjedenja i
drugim pitanjima iz oblasti pravne pomo¢i.

(3) Javnost rada ostvaruje se putem podnosenja izvj2$taja o radu Vladi i Skupstini Kantona Sarajevo.
davanjem obavjestenja putem konferencija za Stampu. put:m medija, interneta, te objavljivanje odredenih
podataka na web stranici Zavoda.

(4) Obavjestenja i podatke o radu Zavoda sredstvima javnog informisanja daje direktor ili pomoc¢nik
direktora, uz prethodno odotrenje direktora Zavoda.

(5) Javnost rada Zavoda ostvaruje se u skladu se. Zakonom o slobodi pristupa informacijama u
Federaciji Bosne i Hercegovine (* Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine™ br.32/01 i 48/11) i
Uputstvom za provodenje Zakona o slobodi pristupa infcrmacijara u Federaciji Bosne i Hercegovine (*
Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine™ broj 57/01).
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POGLAVLIJE X-PRELAZNE I ZAVRsN?E ODREDBE

| Clan 34.
(Postavljenje drzavnih sluzbenika i rasporedivanje namjestenika)

!

U roku od 15 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika, direktor Zavoda ¢e izvrs§iti

. v v v . il [P . v . '
postavljenje drzavnih sluzbenika ; rasporcdivanje namjeteriika na radna mjesta u Zavodu u skladu sa
odredbama ovog Pravilnika.

Clan 35.
(Ravnopravnost spolova)

Sve imenice koje se odnose na pojedina radna mjesta, upotrebljenja u ovom Pravilniku, odnose se na
oba spola.

! ‘ Clan 36.
(Prestanak v?ienja dosadasSnjeg Pravilnika)

Stupanjem na snagu ovog Pravilinika; prestaje da|vazi Pravilnik o unutra$njoj organizaciji
Kantonalnog zavoda za pruZanje besplatne pravne pomoci broj:|28-01-02-134/16 od 17.03.2017.godine.

- Clan 37.
(Stupanje na snagu Pravilnika)

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danomgdobijanja saglasnosti od Vlade Kantona Sarajevo, a objaviée se
u SluZbenim novinama Kantona Sarajevo,

Broj: 28-01-02-175/2021
Sarajevo, 15.12.2021.godine

Na ovaj pravilnik Viada Kantona al'ajévo dala je saglasnost na 64. sjednici odrzanoj dana
10.02.2022.godine, svojim aktom broj:02-04-3; 85-13/22 od 10.02.2022.godine, a u skladu sa ¢lanom 52 stay

L.ta¢ka 2. Zakona o organizaciji organa uptave ‘u Federaciji | Bosne i Hercegovine (“Sluzbene novine
Federacije Bosne i Hercegovine”, broj 35/05) !
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