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Na osnovu ¢lana 52. stav 1. tacka 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,
45/19 1 06/25), ¢lana 76. Zakona o namjesStenicima u organima drzavne sluzbe u Federaciji Bosne i
Hercegovine (“Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine” br. 49/05 i 103/21), ¢lana 34. stav
1. Uredbe o poslovima osnovne djelatnosti iz nadleznosti organa drzavne sluzbe u Kantonu Sarajevo
koje obavljaju drzavni sluzbenici, uslovima za vrsenje tih poslova i ostvarivanju odredenih prava iz
radnog odnosa (“Sluzbene novine Kantona Sarajevo” br. 39/16, 10/17, 17/25 1 36/25), ¢lana 41. stav
1. Uredbe o nacelima za utvrdivanje unutras$nje organizacije kantonalnih, gradskih i op¢inskih organa
uprave i upravnih organizacija (“Sluzbene novine Kantona Sarajevo” br. 36/06, 8/12, 39/16, 13/22,
41/22 i 11/25) i ¢lana 29. stav 1. Uredbe o dopunskim poslovima osnovne djelatnosti i poslovima
pomo¢ne djelatnosti iz nadleznosti organa drzavne sluzbe koje obavljaju namjestenici (“Sluzbene
novine Federacije Bosne i Hercegovine” br. 69/05, 29/06 1 65/20), direktor Kantonalnog zavoda za
pruzanje besplatne pravne pomo¢i, uz saglasnost Vlade Kantona Sarajevo, donosi

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 pruzanje
besplatne pravne pomoc¢i (u daljnjem 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; stru¢ni kolegij i radna tijela; saradnja u vrSenju poslova i zadataka;
programiranje i planiranje rada; radni odnosi i disciplinska odgovornost drzavnih sluzbenika i
namjeStenika i javnost rada.

Clan 2.
(Principi)

Unutra$nja organizacija i naCin rada Zavoda zasniva se na sljede¢im principima:

a) da unutras$nja organizacija bude racionalna i da osigurava uspjesno i efikasno obavljanje svih
poslova iz nadleznosti Zavoda;

b) da se grupisanje poslova u jednu cjelinu vrSi prema njihovoj medusobnoj povezanosti i
srodnosti, vrsti, obimu, stepenu sloZenosti, odgovornosti i drugim uslovima za njihovo
vrsenje;

¢) puna i ravnomjerna zaposlenost svih drzavnih sluzbenika i namjestenika i da mogu do¢i do
izrazaja njihove strucne i druge sposobnosti;

d) da se broj izvrSilaca odredi tako da bude adekvatan vrsti, obimu i sloZenosti poslova iz
nadleZnosti Zavoda;

e) da se izvrsi pravilna raspodjela poslova na poslove za koje su nadlezni drzavni sluzbenici i
poslove za koje su nadlezni namjestenici.



Clan 3.
(Djelokrug Zavoda)

Zavod vrsi upravne i strucne poslove koji se odnose na pruzanje besplatne pravne pomoci
licima loSeg imovinskog stanja i drugim kategorijama lica, na nacin i pod uslovima utvrdenim
zakonom kojim se reguliSe pruzanje besplatne pravne pomoci.

POGLAVLIJE II - UNUTRASNJA ORGANIZACIJA I DJELOKRUG ORGANIZACIONIH
JEDINICA

Odjeljak A. Unutras$nja organizacija

Clan 4.
(Unutrasnja organizacija)

Poslovi iz djelokruga Zavoda vrSe se u okviru sljede¢ih osnovnih organizacionih jedinica:
a) Sektor za upravno i gradansko pravo;
b) Sektor za krivicno i prekrSajno pravo;
c) Sektor za pravne, finansijske i opsSte poslove.

Odjeljak B. Djelokrug organizacionih jedinica

Clan 5.
(Djelokrug Sektora za upravno i gradansko pravo)

Sektor za upravno i gradansko pravo vrsi poslove koji se odnose na: pruzanje besplatne pravne
pomo¢i korisnicima u postupcima u kojima se ostvaruju i stite njihova prava i na zakonu zasnovani
interesi u okviru postupaka iz djelokruga rada ovog Sektora, i to: upravni postupak, upravni spor,
parni¢ni postupak, vanparni¢ni postupak i izvr$ni postupak; davanje op¢ih informacija o pravima i
obavezama korisnika; davanje pravnih savjeta detaljnim informisanjem o nacinu i mogu¢nostima
rjeSavanja odredenog pravnog pitanja; pruzanje pravne pomoci pri sastavljanju svih vrsta podnesaka
(tuzbe, zalbe, prijedlozi, odgovori na tuzbe, molbe i dr.); zastupanje korisnika na sudu; sacinjavanje
apelacija za korisnike; pruzanje pravne pomoc¢i u postupcima mirnog rjesavanja spora (medijacija);
saCinjavanje podnesaka medunarodnim tijelima za zastitu ljudskih prava i temeljnih sloboda u vezi
sa postupcima koji su u djelokrugu rada ovog Sektora; stru¢na obrada sistemskih podataka,
pripremanje i izrada informacija i analiza o pruzanju pravne pomo¢i 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;
pripremanje odgovora na pitanja i inicijative poslanika Skupstine Kantona Sarajevo iz nadleznosti
Sektora; vrSenje drugih stru¢nih poslova koji se odnose na nadleznost Zavoda u ovoj oblasti.

Clan 6.
(Djelokrug Sektora za krivicno i prekrSajno pravo)

Sektor za krivicno i prekrSajno pravo vrsi poslove koji se odnose na: pruzanje besplatne
pravne pomoc¢i korisnicima u postupcima u kojima se ostvaruju i Stite njihova prava i na zakonu
zasnovani interesi u okviru postupaka iz djelokruga rada ovog Sektora, i to: krivicni postupak u skladu
zakonom o kriviénom postupku u Federaciji Bosne i Hercegovine i prekrSajni postupak; davanje



op¢ih informacija o pravima i obavezama korisnika; davanje pravnih savjeta detaljnim informisanjem
o nacinu i moguénostima rjeSavanja odredenog pravnog pitanja; pruZanje pravne pomoci pri
sastavljanju svih vrsta podnesaka koja se odnose na krivicni i prekrSajni postupak; zastupanje
korisnika besplatne pravne pomoc¢i pred organima uprave i drugim organima i institucijama;
zastupanje korisnika na sudu; sacinjavanje apelacija za korisnike; sacinjavanje podnesaka
medunarodnim tijelima za zastitu ljudskih prava i temeljnih sloboda u vezi sa postupcima koji su u
djelokrugu rada ovog Sektora; zastupanje na sudovima u svojstvu branilaca po sluzbenoj duznosti u
krivicnom 1 prekrSajnom postupku; stru¢na obrada sistemskih podataka, pripremanje i izrada
informacija i analiza o pruzanju pravne pomoc¢i iz djelokruga rada Sektora; izrada nacrta programa
rada 1 godiSnjeg izvjeStaja o radu sa prijedlogom mjera za unapredenje sistema pruzanja pravne
pomo¢i koji Zavod podnosi Vladi i Skupstini Kantona, iz djelokruga Sektora; pripremanje odgovora
na pitanja i inicijative poslanika Skupstine Kantona Sarajevo iz nadleznosti Sektora; vr$enje drugih
stru¢nih poslova koji se odnose na nadleznost Zavoda u ovoj oblasti.

Clan 7.
(Djelokrug Sektora za pravne, finansijske i opSte poslove)

Sektor za pravne, finansijske i opSte poslove vrsi poslove koji se odnose na: vodenje upravnog
postupka po zahtjevu gradana za ostvarivanje prava na besplatnu pravnu pomo¢, o troSkovima
postupka, o otkazivanju odobrene pravne pomoci i postupaka u kojima se donosi posebno rjesenje;
pracenje i izuCavanje zakona i propisa iz oblasti normativno-pravne djelatnosti od znacaja za Zavod;
izrada opcih i pojedinacnih akata iz nadleznosti Zavoda; obavljanje poslova koji se odnose na prava
i duznosti drzavnih sluzbenika i namjestenika iz radnih odnosa; saradnja sa Agencijom za drzavnu
sluzbu Federacije BiH i Odborom drzavne sluzbe za zalbe Federacije BiH; izrada i planiranje budzeta
Zavoda, pracenje i vrSenje nadzora nad realizacijom i izvrSenjem budzeta; obavljanje finansijskih,
racunovodstveno - knjigovodstvenih poslova vezanih za realizaciju poslova iz djelokruga rada
Zavoda; provodenje i pracenje postupaka javnih nabavki, izrada pojedinacnih akata iz oblasti javnih
nabavki, ugovora i izrada izvjestaja prema nadleznim institucijama; organizacija i azurno vodenje
finansijskog poslovanja Zavoda i knjigovodstvene evidencije; pripremanje finansijskih planova,
priprema programa rada i izvjestaja o radu; kancelarijsko i arhivsko poslovanje i poslovi pisarnice;
vodenje evidencija o pruzenoj pravnoj pomoci; poslovi tehni¢kog sekretara, administrativno-tehnicki
poslovi, operativno — tehnicki poslovi, pomo¢ni poslovi; izrada nacrta programa rada i godisnjeg
izvjeStaja o radu sa prijedlogom mjera za unapredenje sistema pruzanja pravne pomoci koji Zavod
podnosi Vladi i Skupstini Kantona iz djelokruga ovog Sektora; vrSenje drugih strucnih poslova koji
se odnose na nadleznost Zavoda u ovoj oblasti.

POGLAVLJE 111 - SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 8.
(Broj izvrsilaca)

1) Za izvrSavanje poslova i zadataka iz djelokruga Zavoda utvrduje se ukupno 19 (devetnaest)
izvrsilaca od cega 1 rukovodilac, 3 drzavna sluzbenika koji rukovode osnovnim
organizacionim jedinicama, 11 drzavnih sluzbenika i 4 namjestenika.

2) Svako radno mjesto drzavnog sluzbenika i namjestenika obuhvata sljedec¢e elemente: naziv
radnog mjesta, opis poslova, uslove za vrSenje poslova, vrstu djelatnosti, naziv grupe poslova,
slozenost poslova, status izvrSioca, pozicija radnog mjesta i broj izvrsilaca.



Odjeljak A. Sektor za upravno i gradansko pravo

Clan 9.
(Radno mjesto Pomo¢nik direktora za upravno i gradansko pravo)

(1) Naziv radnog mjesta: Pomoc¢nik direktora za upravno i gradansko pravo.

(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 nacinu
vrsenja poslova; osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje svih poslova iz
nadleznosti Sektora; redovno upoznaje direktora o stanju i problemima u vezi vrSenja poslova
iz nadleznosti Sektora; predlaze poduzimanje potrebnih mjera u cilju unapredenja stanja u
oblastima iz nadleznosti Sektora; vrsi izradu nacrta godiSnjeg programa rada i izvjestaja o
radu Zavoda iz djelokruga Sektora; vrS$i analizu i predlaZze plan potrebnih finansijskih
sredstava u BudZetu Kantona Sarajevo neophodnih za odvijanje programskih aktivnosti
Sektora; vrsi najsloZenije poslove iz nadleZnosti Sektora; samostalno pruza besplatnu pravnu
pomo¢ u najslozenijim predmetima i zastupa korisnike besplatne pravne pomoci u svojstvu
pravnog zastupnika pred sudom, organima uprave i drugim organima, institucijama i
medunarodnim tijelima za zastitu ljudskih prava; prati i provodi zakone, druge propise i akte
iz djelokruga nadleznosti Sektora, stru¢nu literaturu, nacelna misljenja i zauzete pravne
stavove; izvrSava i druge strucne poslove iz nadleznosti Zavoda po nalogu direktora Zavoda
i odlucuje o pitanjima za koja je ovlaSten posebnim rjeSenjem direktora Zavoda i za svoj rad
odgovara direktoru Zavoda.

(3) Uslovi 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 240 ECTS studijskih bodova
ili drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja iste struke, zavrSen pravni fakultet,
polozen pravosudni ispit, najmanje pet godina radnog staza u struci od ¢ega najmanje tri
godine radnog staza nakon polozenog pravosudnog ispita, polozen stru¢ni ispit i poznavanje
rada na racunaru.

(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(5) Naziv grupe poslova: Stru¢no — operativni poslovi.

(6) SloZenost poslova: Najslozeniji.

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

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

(9) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 10.
(Radno mjesto Strucni savjetnik - pravni zastupnik za upravno i gradansko pravo)

(1) Naziv radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik - pravni zastupnik za upravno i gradansko pravo.

(2) Opis poslova:

a) samostalno pruza pravnu pomo¢ korisnicima besplatne pravne pomo¢i u svojstvu pravnog
zastupnika u upravnom postupku, upravnom sporu, parni¢nom, vanparni¢nom i izvrSnom
postupku, iz nadleznosti Sektora;

b) samostalno zastupa korisnika besplatne pravne pomoc¢i u svojstvu pravnog zastupnika iz
oblasti upravnog i gradanskog prava radi zaStite njihovih prava i interesa pred organima
uprave, drugim organima i institucijama i pred sudom;

c) pratiiprovodi zakone, druge propise i akte iz djelokruga nadleznosti Sektora;

d) pruza opée informacije o pravima i obavezama korisnika iz oblasti upravnog i gradanskog
prava;
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pruza pravne savjete iz nadleznosti Sektora;

sastavlja sve vrste podnesaka (tuzbe, Zalbe, prijedlozi, odgovori na tuzbe, molbe i dr.) koji se
odnose na postupke i nadleznost iz djelokruga rada Sektora;

sacinjava apelacije;

pruza pravnu pomo¢ u postupcima mirnog rjesavanja spora (medijacija);

sacinjava podneske medunarodnim tijelima za zastitu ljudskih prava;

samostalno pruza pravnu pomo¢ za postupke po vanrednim pravnim lijekovima, pred
ustavnim sudovima u Bosni i Hercegovini i pred Evropskim sudom za ljudska prava;

vr$i informisanje korisnika besplatne pravne pomoci o preduzetim radnjama u postupku i o
svim drugim ¢injenicama relevantnim za tok i ishod konkretnog postupka;

vodi, po potrebi, upravni postupak po zahtjevima gradana za ostvarivanje prava na besplatnu
pravnu pomoc¢ iz djelokruga rada Sektora i sacinjava prijedlog rjeSenja u vezi sa podnesenim
zahtjevom;

ucestvuje u svim oblicima struénog obrazovanja i usavrSavanja, naroCito u oblasti
medunarodnih standarda, propisa i prakse koji se odnose na poslove koje obavlja;

izvrSava i druge poslove iz nadleznosti Zavoda, po nalogu direktora Zavoda i pomoc¢nika
direktora;

za svoj rad odgovara pomoc¢niku direktora.

Uslovi za vrSenje poslova: SteCena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne ili
akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struc¢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 iste struke, zavrSen pravni fakultet,
polozen pravosudni ispit, tri godine radnog staza u struci nakon polozenog pravosudnog ispita,
polozen strucni ispit i poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

Naziv grupe poslova: Poslovi upravnog rjesavanja.

SloZenost poslova: Najslozeniji.

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik.

Broj izvrsilaca: 3 (tri).

Clan 11.
(Radno mjesto Strucni savjetnik za upravno i gradansko pravo)

Naziv radnog mjesta: Strucni savjetnik za upravno i gradansko pravo.

Opis poslova:

vodi upravni postupak (poseban ispitni postupak) i rjeSava najsloZenije upravne stvari u
postupku ostvarivanja prava na besplatnu pravnu pomo¢ iz djelokruga rada Sektora;

pruza pravnu pomo¢ korisniku besplatne pravne pomoéi davanjem strucnih pravnih
objasnjenja, iz nadleznosti Sektora;

prati i provodi zakone, druge propise i akte iz djelokruga nadleznosti Sektora;

pruza opc¢e informacije o pravima i obavezama korisnika iz oblasti upravnog i gradanskog
prava;

sastavlja sve vrsta podnesaka (zahtjeva, molbi, zalbi i dr.) koji se odnose na postupke iz
nadleZnosti Sektora;

vr$i informisanje korisnika besplatne pravne pomo¢i o preduzetim radnjama u postupku i o
svim drugim ¢injenicama relevantnim za tok i ishod konkretnog postupka;

ucestvuje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrSavanja, naroCito u oblasti
medunarodnih standarda, propisa i prakse koji se odnose na poslove koje obavlja;

izvrsava i druge poslove iz nadleznosti Zavoda, po nalogu direktora Zavoda i pomoc¢nika
direktora;



1) za svoj rad odgovara pomo¢niku direktora.

(3) Uslovi 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 240 ECTS studijskih bodova
ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja iste struke, zavrSen pravni fakultet,
tri godine radnog staza u struci, poloZen strucni ispit i poznavanje rada na racunaru.

(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(5) Naziv grupe poslova: Poslovi upravnog rjesavanja.

(6) SloZenost poslova: Najslozeniji.

(7) Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik.

(9) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Odjeljak B. Sektor za krivi¢no i prekrSajno pravo

Clan 12.
(Radno mjesto Pomo¢nik direktora za krivicno i prekrSajno pravo)

(1) Naziv radnog mjesta: Pomoc¢nik direktora za krivi¢no i prekrSajno pravo.

(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 nacinu
vrSenja poslova; osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje svih poslova iz
nadleznosti Sektora; redovno upoznaje direktora o stanju i problemima u vezi vrSenja poslova
iz nadleznosti Sektora; predlaze preduzimanje potrebnih mjera u cilju unapredenja stanja u
oblastima iz nadleznosti Sektora; vrsi izradu nacrta godiSnjeg programa rada i izvjestaja o
radu Zavoda iz djelokruga Sektora; vrSi analizu i predlaze plan potrebnih finansijskih
sredstava u Budzetu Kantona Sarajevo neophodnih za odvijanje programskih aktivnosti
Sektora; vrsi najslozenije poslove iz nadleznosti Sektora; samostalno pruza besplatnu pravnu
pomo¢ u najslozenijim predmetima i zastupa korisnike besplatne pravne pomoci u svojstvu
pravnog zastupnika pred sudom, organima uprave i drugim organima, institucijama i
medunarodnim tijelima za zastitu ljudskih prava, te u svojstvu branioca po sluzbenoj duznosti
pred sudom; prati i provodi zakone, druge propise i akte iz djelokruga nadleznosti Sektora,
stru¢nu literaturu, nac¢elna misljenja i zauzete pravne stavove; izvrSava i druge strucne poslove
iz nadleZnosti Zavoda po nalogu direktora Zavoda i odlucuje o pitanjima za koja je ovlasten
posebnim rjesenjem direktora Zavoda i za svoj rad odgovara direktoru Zavoda.

(3) Uslovi za vrSenje poslova: Stecena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne ili
akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struc¢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 iste struke, zavrSen pravni fakultet,
polozen pravosudni ispit, najmanje pet godina radnog staza u struci od ¢ega najmanje tri
godine radnog staza nakon poloZenog pravosudnog ispita, poloZen strucni ispit i poznavanje
rada na racunaru.

(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(5) Naziv grupe poslova: Stru¢no — operativni poslovi.

(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: 1 (jedan).



Clan 13.
(Radno mjesto Strucni savjetnik — pravni zastupnik za krivi¢no i prekrSajno pravo)

(1) Naziv radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik — pravni zastupnik za krivicno i prekrsajno pravo.
(2) Opis poslova:

a)
b)
c)

d)
e)

f)
g)

h)
i)
3
k)

D

m)

0)

p)

samostalno pruza pravnu pomo¢ korisniku besplatne pravne pomoc¢i u svojstvu pravnog
zastupnika u krivi¢nom i prekrSajnom postupku, iz nadleznosti Sektora;

samostalno zastupa korisnika besplatne pravne pomoci u svojstvu pravnog zastupnika pred
sudovima, organima uprave i drugim institucijama;

u svojstvu pravnog zastupnika kao branioca po sluzbenoj duznosti zastupa lica u krivicnom
postupku, u skladu sa Zakonom o krivicnom postupku Federacije Bosne i Hercegovine;

prati i provodi zakone, druge propise i akte iz djelokruga nadleznosti Sektora;

pruza opc¢e informacije o pravima i obavezama korisnika iz oblasti krivicnog i prekrSajnog
prava;

pruza pravne savjete iz nadleznosti Sektora:

sastavlja sve vrsta podnesaka (tuzbe, Zalbe, prijedlozi, odgovori na tuzbe, molbe i dr.) koji se
odnose na postupke i nadleznost iz djelokruga rada Sektora;

sacinjava apelacije;

pruza pravnu pomo¢ u postupcima mirnog rjeSavanja spora (medijacija);

saCinjava podneske medunarodnim tijelima za zastitu ljudskih prava;

samostalno pruza pravnu pomo¢ za postupke po vanrednim pravnim lijekovima, pred
ustavnim sudovima u Bosni i Hercegovini i pred Evropskim sudom za ljudska prava;

vr$i informisanje korisnika besplatne pravne pomo¢i o preduzetim radnjama u postupku i o
svim drugim ¢injenicama relevantnim za tok i ishod konkretnog postupka;

vodi, po potrebi, upravni postupak po zahtjevima gradana za ostvarivanje prava na besplatnu
pravnu pomoc¢ iz djelokruga rada Sektora i saCinjava prijedlog rjesenja u vezi sa podnesenim
zahtjevom;

ucestvuje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrSavanja, naroCito u oblasti
medunarodnih standarda, propisa i prakse koji se odnose na poslove koje obavlja;

izvrsava i druge poslove iz nadleznosti Zavoda, po nalogu direktora Zavoda i pomoc¢nika
direktora;

za svoj rad odgovara pomoc¢niku direktora.

(3) Uslovi 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 240 ECTS studijskih bodova
ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja iste struke, zavrSen pravni fakultet,
polozen pravosudni ispit, tri godine radnog staza u struci nakon poloZenog pravosudnog ispita
i poloZen strucni ispit i poznavanje rada na racunaru.

(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

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

(7) Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik.

(9) Broj izvrsilaca: 3 (tri).

Clan 14.
(Radno mjesto Strucni savjetnik za kriviéno i prekrSajno pravo)

(1) Naziv radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik za krivi¢no i prekr$ajno pravo.
(2) Opis poslova:



a) vodi upravni postupak (poseban ispitni postupak) i rjesava najslozenije upravne stvari u
postupku ostvarivanja prava na besplatnu pravnu pomo¢ iz djelokruga rada Sektora; pruza
pravnu pomo¢ korisnicima besplatne pravne pomoci davanjem stru¢nih pravnih objasnjenja,
1z nadleznosti Sektora;

b) prati i provodi zakone, druge propise i akte iz djelokruga nadleznosti Sektora;

c) pruza opce informacije o pravima i obavezama korisnika iz oblasti krivicnog i prekrSajnog
prava;

d) sastavlja sve vrsta podnesaka (zahtjeva, molbi, zalbi i dr.) koji se odnose na predmete iz
nadleZnosti Sektora;

e) vrsi informisanje korisnika besplatne pravne pomoc¢i o preduzetim radnjama u predmetu i o
svim drugim ¢injenicama relevantnim za tok i ishod konkretnog postupka;

f) ucestvuje u svim oblicima struénog obrazovanja i usavrSavanja, naroCito u oblasti
medunarodnih standarda, propisa i prakse koji se odnose na poslove koje obavlja;

g) izvrSava i druge poslove iz nadleznosti Zavoda, po nalogu direktora Zavoda i pomoc¢nika
direktora;

h) za svoj rad odgovara pomo¢niku direktora.

(3) Uslovi za vrSenje poslova: Stecena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne ili
akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struc¢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 iste struke, zavrSen pravni fakultet,
tri godine radnog staza u struci, poloZen strucni ispit i poznavanje rada na racunaru.

(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(5) Naziv grupe poslova: Poslovi upravnog rjesSavanja.

(6) SloZenost poslova: Najslozeniji.

(7) Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik

(9) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Odjeljak C. Sektor za pravne, finansijske i opSte poslove

Clan 15.
(Radno mjesto Pomo¢nik direktora za pravne, finansijske i opste poslove)

(1) Naziv radnog mjesta: Pomoc¢nik direktora za pravne, finansijske i opste poslove.

(2) Opis poslova: Neposredno rukovodi Sektorom i u tom pogledu organizuje vrSenje svih
poslova iz nadleZznosti Sektora; rasporeduje poslove na sluzbenike i namjesStenike i daje im
upute o nacinu vrSenja poslova; osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje svih
poslova iz nadleznosti Sektora; redovno upoznaje direktora o stanju i problemima u vezi
vrSenja poslova iz nadleZznosti Sektora, predlaze poduzimanje potrebnih mjera u cilju
unapredenja stanja u oblastima iz nadleznosti Sektora; vrsi izradu Nacrta godi$njeg programa
rada i izvjeStaja o radu Zavoda iz djelokruga Sektora; vrsi analizu i predlaze plan potrebnih
finansijskih sredstava u Budzetu Kantona Sarajevo neophodnih za odvijanje programskih
aktivnosti Sektora; vrsi najslozenije poslove iz nadleznosti Sektora; rukovodi i koordinira
radom pisarnice, prijemom podnesaka, arhivom i radom kurira; izvrSava i druge strucne
poslove iz nadleznosti Zavoda, po nalogu direktora Zavoda i odlucuje o pitanjima za koja je
ovlasten posebnim rjeSenjem direktora Zavoda i za svoj rad odgovara direktoru Zavoda.

(3) Uslovi 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 240 ECTS studijskih bodova
ili drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja iste struke, zavrSen pravni fakultet,



najmanje pet godina radnog staza u struci, polozen strucni ispit, poznavanje engleskog jezika
i poznavanje rada na racunaru.

(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(5) Naziv grupe poslova: Stru¢no — operativni poslovi.

(6) Slozenost poslova: NajsloZeniji.

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

sektorom.

(8) Pozicija radnog mjesta: Pomo¢nik direktora.
(9) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 16.
(Radno mjesto Stru¢ni savjetnik za pravne i kadrovske poslove)

(1) Naziv radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik za pravne i kadrovske poslove.
(2) Opis poslova:

a)

b)

¢)

d)

e)
f)

2
h)

)
)
k)

)

prati i izucava zakone, propise i podzakonske akte iz oblasti normativno-pravne djelatnosti od
znacaja za rad Zavoda, izvjeStava pomocnika direktora o izmjenama i daje stru¢na misljenja,
tumacenja i prijedloge iz te oblasti;

priprema, daje pravno misljenje i prijedlog za izradu opstih i pravnih akata kojima se ureduju
aktivnosti, organizacija i djelatnost Zavoda;

pruza stru¢nu pomoc i izraduje najsloZenije pojedinacne akte koji se odnose na prava, duznosti
i odgovornosti drzavnih sluzbenika i namjeStenika iz radnog odnosa ili u vezi sa radnim
odnosom, tj. najsloZenije pojedinacne akte kojima se rjeSava o zahtjevima koji se odnose na
prava, duznosti i odgovornosti drzavnih sluzbenika i namjestenika iz radnog odnosa;
saraduje sa Agencijom za drzavnu sluzbu Federacije BiH i Odborom drzavne sluzbe za zalbe
FBiH,;

saraduje sa organima i tijelima sa kojima je za potrebe obavljanja posla potrebna saradnja;
izraduje strucne materijale iz nadleznosti Zavoda radi upuéivanja Vladi Kantona Sarajevo na
davanje saglasnosti i odlucivanje;

ucestvuje u izradi programa rada Zavoda i izvjesStaja o radu Zavoda;

priprema odgovore na pitanja i inicijative poslanika SkupsStine Kantona Sarajevo iz
nadleZnosti Zavoda;

vodi upravni postupak po zahtjevima za pristup informacijama 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 i1 druge stru¢ne poslove iz nadleznosti Zavoda po nalogu direktora i pomoénika
direktora;

za svoj rad odgovara pomoc¢niku direktora.

(3) Uslovi za vrienje poslova: Stecena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne ili

akademske kvalifikacije najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova
ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja iste struke, zavrSen pravni fakultet,
tri godine radnog staza u struci, polozen strucni ispit, poznavanje engleskog jezika i
poznavanje rada na ra¢unaru.

(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
(5) Naziv grupe poslova: Normativno-pravni poslovi.
(6) SloZenost poslova: Najslozeniji.

(7) Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik

(9) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).



Clan 17.
(Radno mjesto Strucni savjetnik za ekonomske i finansijske poslove )

(1) Naziv radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik za ekonomske i finansijske poslove.

(2) Opis poslova:

a) planira i vrsi izradu BudZeta Zavoda (prednacrt, nacrt, prijedlog, izmjene i dopune);

b) planira i vr$i izradu Dokumenta okvirnog budzeta Zavoda (prednacrt, nacrt, prijedlog);

c) prati propise iz oblasti budZeta, finansija, racunovodstva, javnih nabavki i drugih propisa, te
blagovremeno izvjestava pomoc¢nika direktora;

d) wvrsi nadzor nad izvrSenjem budzeta Zavoda sa odgovaraju¢im prijedlogom mjera;

e) vrsi izradu periodi¢nih izvjestaja i usaglasavanja bruto bilansa Zavoda;

f) izraduje kvartalna obrazlozenja o izvrSenju Budzeta Zavoda;

g) predlaze preraspodjelu sredstava u okviru odobrenog budzeta Zavoda;

h) dostavlja podatke u Registar budzetskih korisnika;

1) dostavlja mjesecne izvjestaje o placama zaposlenih Federalnoj Agenciji za statistiku;

j) ucestvuje u izradi programa rada Zavoda i izvjestaja o radu Zavoda;

k) izraduje Plan javnih nabavki Zavoda, te izmjene i dopune Plana javnih nabavki, dostavlja
podatke o nabavkama u Registar javnih nabavki;

1) priprema i provodi postupke javnih nabavki;

m) vrsi koordinaciju rada sa uposlenim u Ministarstvu finansija;

n) sastavlja i Cuva finansijsku i racunovodstvenu dokumentaciju i evidencije;

0) priprema i kontroliSe ispravnost racuna i naloga za placanje i dostavlja na potpis i placanje;

p) ucestvuje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrSavanja koje se odnosi na opis poslova
ovog radnog mjesta;

q) obavlja i druge struéne poslove iz nadleZznosti Zavoda, po nalogu direktora ili pomo¢nika
direktora;

r) zasvoj rad odgovoran je pomoc¢niku direktora.

(3) Uslovi 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 240 ECTS studijskih bodova
ili drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja iste struke, zavrSen ekonomski
fakultet, najmanje tri godine radnog staza u struci, polozen strucni ispit i poznavanje rada na
racunaru.

(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(5) Naziv grupe poslova: Studijsko — analiticki poslovi.

(6) Slozenost poslova: NajsloZeniji.

(7) Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik

(9) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 18.
(Radno mjesto Strucni saradnik za upravno rjeSavanje)

(1) Naziv radnog mjesta: Strucni saradnik za upravno rjeSavanje.

(2) Opis poslova:

a) vodi upravni postupak i vrsi izradu prijedloga rjeSenja u vezi sa podnesenim zahtjevom za
pruzanje besplatne pravne pomoci, troskovima postupka, otkazivanju besplatne pravne
pomoci, te povratu troskova postupka (skraceni upravni postupak);

b) vodi upravni postupak i vrsi izradu prijedloga posebnog rjesenja u vezi sa podnesenim
zahtjevom za postupke po vanrednim pravnim lijekovima, postupke pred ustavnim sudovima
u Bosni i Hercegovini i pred Evropskim sudom za ljudska prava (skraceni upravni postupak);



¢) vodi i rjesava jednostavnije upravne stvari te ucestvuje u izradi nacrta podnesaka (zahtjeva,
molbi, zalbi i dr.);

d) vodi postupke radi utvrdivanja Cinjenica o kojima se ne vodi sluzbena evidencija u
predmetima iz nadleznosti Zavoda;

e) vrsi prijem stranaka, daje op¢e informacije o pravima i obavezama i utvrduje uslove za
ostvarivanje besplatne pravne pomoci;

f) ostvaruje saradnju sa drugim organima osnovanim za pruZanje besplatne pravne pomoc¢i, u
cilju razmjene informacija i prakse u oblasti ostvarivanja prava besplatne pravne pomoci,

g) ostvaruje saradnju sa centrima za socijalni rad, nadleznim ministarstvima, jedinicama lokalne
samouprave i drugim organima, u cilju pracenja prakse primjene zakonskih odredbi i analize
potrebe gradana o ostvarivanju prava besplatne pravne pomoci;

h) priprema prijedloge rjeSenja i drugih pojedinacnih akata koji se odnose na prava, duznosti i
odgovornosti drzavnih sluzbenika i namjestenika iz radnog odnosa;

i) prati zakone, druge propise i akte iz djelokruga nadleznosti Sektora;

j) ucestvuje u svim oblicima strucnog obrazovanja i usavrSavanja, naroCito u oblasti
medunarodnih standarda, propisa i prakse koji se odnose na poslove koje obavlja;

k) izvrSava i druge poslove iz nadleznosti Zavoda, po nalogu direktora Zavoda i pomoc¢nika
direktora;

1) za svoj rad odgovara pomo¢niku direktora.

(3) Uslovi za vrSenje poslova: Stecena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne ili
akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struc¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 180 ECTS studijskih bodova
ili drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja iste struke, zavrSen pravni fakultet
ili fakultet za upravu, jedna godina radnog staza u struci, polozen struc¢ni ispit i poznavanje
rada na raCunaru ili za namjestenika organa drzavne sluzbe koji je stekao VII stepen struéne
spreme ili visoko obrazovanje prvog, drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
iste struke, zavrSen pravni fakultet ili fakultet za upravu, a koji ima najmanje pet godina
radnog iskustva u organima drzavne sluzbe nakon polozenog stru¢nog ispita za namjestenika
u organima drzavne sluzbe, polozen struc¢ni ispit i poznavanje rada na ra¢unaru.

(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(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).

Clan 19.
(Radno mjesto Visi samostalni referent za administrativno - pravne poslove)

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

(2) Opis poslova:

a) priprema dokumentaciju o pitanjima koja se odnose na radne odnose drzavnih sluzbenika i
namjestenika i priprema nacrte rjeSenja i drugih jednostavnih pojedinacnih akata o tim
pitanjima;

b) vrsi prijavu, odjavu i promjenu statusa zaposlenika kod nadlezne poreske uprave;

¢) uspostavlja i vodi personalne dosijee zaposlenika, vodi personalne evidencije zaposlenika u
Zavodu, utvrduje radni staz svih zaposlenih i vodi preciznu evidenciju o tome, te izdaje
uvjerenja o podacima iz te evidencije i vr$i azuriranje podataka te evidencije;



d) prati i osigurava primjenu zakona i podzakonskih propisa, te procedura iz oblasti nacina
vodenja i sadrzaja evidencija o pruzenoj besplatnoj pravnoj pomo¢i i kancelarijskog
poslovanja;

e) koordinira i nadzire rad te osigurava zastitu arhivske i registraturne grade, arhivske knjige,
pecata i Stambilja Zavoda i vodenje evidencije o istom;

f) vrsi prijem korisnika i istim pomaze pri popunjavanju obrazaca i dokumentaciji potrebnoj za
ostvarivanje prava na besplatnu pravnu pomoc;

g) vodi sve upisnike, imenike i centralni dnevnik — rocisSnik, oznacavanje rijeSenih predmeta,
spajanje i pripajanje predmeta u upisnicima, zakljucivanje upisnika i imenika;

h) vodi protokol povjerljive, strogo povjerljive, li¢ne poste i poste koja se odnosi na licitacije;

1) vodi i azurira elektronske evidencije prijema podnesaka;

j) prati stanje i predlaze poboljSanja u radu pisarnice sa posebnim akcentom na elektronsku
obradu zahtjeva i evidencije;

k) ucestvuje u izradi periodi¢nih i godisnjih izvjestaja Zavoda i planova rada Zavoda;

1) izvrSava i druge stru¢ne poslove iz nadleznosti Zavoda, po nalogu direktora i pomoc¢nika
direktora;

m) za svoj rad odgovara pomoc¢niku direktora Zavoda.

(3) Uslovi za vrienje poslova: VSS — I stepen pravnog fakulteta, poloZen struéni ispit, najmanje
jedna godina radnog staza u struci nakon zavrSenog VI stepena strucne spreme i poznavanje
rada na racunaru.

(4) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(5) Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki poslovi.

(6) SlozZenost poslova: Slozeni.

(7) Status izvrSioca: Namjestenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent.

(9) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 20.
(Radno mjesto: Visi referent za administrativno - tehnic¢ke poslove)

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

(2) Opis poslova:

a) vrSi prijem korisnika besplatne pravne pomoci i istim pruza pomo¢ i informacije u
popunjavanju zahtjeva i drugih obrazaca za ostvarivanje prava na besplatnu pravnu pomoc;

b) pruza informacije strankama o dokumentaciji potrebnoj za ostvarivanje prava na besplatnu
pravnu pomoc¢ u skladu sa zakonom;

c) zaprima podneske stranaka za predmete koji su evidentirani u upisnicima i potvrduje prijem
podneska;

d) po potrebi, vodi sve upisnike, imenike i centralni dnevnik — roci$nik, oznacavanje rijeSenih
predmeta, spajanje i pripajanje predmeta u upisnicima, zakljucivanje upisnika i imenika;

e) vodi evidencije, statistike i analitike za izvjeStaje Zavoda i za razli¢ite analize i s tim u vezi
priprema informacije;

f) wvrsi evidentiranje kretanja svih predmeta u Zavodu i njihovu blagovremenu obradu;

g) izvrSava i druge strucne poslove iz nadleznosti Zavoda, po nalogu direktora i pomo¢nika
direktora;

h) za svoj rad odgovara pomo¢niku direktora Zavoda.

(3) Uslovi za vrSenje poslova: SSS — IV stepen, zavrSena gimnazija ili ekonomska $kola,
najmanje 10 mjeseci radnog staza u struci nakon zavrSenog IV stepena strucne spreme,
polozen strucni ispit i poznavanje rada na racunaru.

(4) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.



(5) Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki poslovi.
(6) SloZenost poslova: Djelimi¢no slozeni.

(7) Status izvrSioca: Namjestenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(9) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 21.
(Radno mjesto Visi referent - Tehnicki sekretar)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent - tehnicki sekretar.

(2) Opis poslova:

a) obavlja poslove tehnickog sekretara za direktora Zavoda, kao i za potrebe organizacionih
jedinica Zavoda, poslove prijema i otpreme telefonskih, pismenih, usmenih i faks informacija;

b) wvrsi prijem i zavodenje poste, sredivanje, Cuvanje i arhiviranje sluzbene poste nakon obrade;

¢) zaprima podneske od strane korisnika usluga, o cemu izdaje potvrde;

d) po potrebi pruza korisnicima usluga informacije vezane za podneseni zahtjev ili im urucuje
odgovarajuce obrasce;

e) vrsi prijem, obradu i evidentiranje prispjelih racuna;

f) uspostavlja eksternu i internu komunikaciju direktora sa pomo¢nicima direktora i vanjskim i
unutrasnjim saradnicima;

g) vodi evidenciju zaduzenja, naloga, sastanaka i drugih obaveza direktora i osigurava njihovo
pravovremeno izvrsavanje;

h) vrsi unoSenje podataka i dokumenata o korisnicima besplatne pravne pomo¢i u elektronsku
evidenciju Zavoda;

1) podnosi direktoru pristiglu poStu na signiranje i potpisivanje, vr$i interno dostavljanje
predmeta u rad sektorima i vrsi otpremu poste;

j) obavlja sve administrativno-tehni¢ke poslove za Zavod;

k) vodidnevnu i mjesecnu evidenciju o prisustvu na poslu zaposlenika Zavoda i podnosi izvjestaj
pomo¢niku direktora i direktoru;

1) po potrebi, vodi zapisnike sa sastanaka, obavlja daktilografske poslove, skenira i kopira
potrebne materijale po nalogu direktora i pomoc¢nika direktora;

m) izvrSava i1 druge strucne poslove iz nadleznosti Zavoda, po nalogu direktora i pomo¢nika
direktora;

n) za svoj rad odgovara pomoc¢niku direktora.

(3) Uslovi za vrSenje poslova: SSS — IV stepen, zavrSena gimnazija ili ekonomska $kola,
najmanje 10 mjeseci radnog staza u struci nakon zavrSenog IV stepena strucne spreme,
polozen strucni ispit, poznavanje rada na raunaru i poznavanje engleskog jezika.

(4) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(5) Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki poslovi.

(6) Slozenost poslova: Djelimicno slozeni.

(7) Status izvrSioca: Namjestenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(9) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 22.
(Radno mjesto Visi referent za operativno-tehnicke i pomoéne poslove)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent za operativno-tehnicke i pomoéne poslove.
(2) Opis poslova:



a) prikuplja, sreduje i obraduje odredene podatke za vrSenje pojedinih informacijskih i
dokumentacionih poslova;

b) blagovremeno azurira web stranicu Zavoda po uputama pomocnika direktora ili po sluzbenoj
duznosti u skladu sa Zakonom o objavljivanju propisa i drugih op¢ih akata u "SluZzbenim
novinama Kantona Sarajevo" i Uredbom o vrsti i postupku objavljivanja propisa i javnosti
rada organa uprave, javnih preduzeca, javnih ustanova i pravnih lica ¢iji je osniva¢ Kanton
Sarajevo;

c) ureduje i objavljuje podatke na druStvenim medijima Zavoda, o radu Zavoda, ciljevima,
nacinu obezbjedenja i drugim pitanjima iz oblasti besplatne pravne pomoci;

d) prati stanje i potrebe materijalno tehni¢kih sredstava i brine o kvalitetu i aZurnosti
(aktuelnosti) informati¢ke opreme u Zavodu;

e) kompletira i otprema materijal za sjednice Vlade i Skupstine Kantona Sarajevo iz nadleznosti
Zavoda;

f) blagovremeno obavjestava pomocnika direktora o potrebama za redovnim nabavkama
informaticke i opreme za funkcionisanje Zavoda;

g) koordinira servisiranje i opravku kompjuterske opreme;

h) osigurava ispravnost opreme i sredstava rada Zavoda, organizuje i vodi potrebnu evidenciju
potroSnje materijala;

1) saraduje sa dobavljacem po pitanju nabavke dijelova i potrosnih sredstava, vodi i sainjava
evidenciju o izvrSenju poslova i utrosku materijala;

j) preuzima i dostavlja poStu za sud, organe uprave i druge institucije i ustanove, obavlja
kurirske poslove za potrebe Zavoda;

k) po potrebi, obavlja poslove vozaca motornog vozila za potrebe Zavoda, vodi brigu o
ispravnosti i Cisto¢i motornog vozila, blagovremeno prijavljuje nastale kvarove i nedostatke;

1) vodi naloge i propisanu evidenciju o predenoj kilometrazi, utroSku goriva i maziva,
obavjestava nadlezno lice o potrebi registracije vozila;

m) obavlja i druge poslove iz nadleZznosti Zavoda, po nalogu direktora i pomoc¢nika direktora;

n) za svoj rad odgovara pomo¢niku direktora.

(3) Uslovi za vrSenje poslova: SSS - IV stepen, zavrSena gimnazija, ekonomska ili saobracajna
Skola, najmanje 10 mjeseci radnog staza u struci nakon zavrSenog IV stepena strucne spreme,
polozen strucni ispit, poloZen ispit za vozaca B kategorije i poznavanje rada na racunaru.

(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi pomoc¢ne djelatnosti.

(5) Naziv grupe poslova: Operativno-tehnicki poslovi i pomo¢ni poslovi.

(6) Slozenost poslova: Djelimicno 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 ROKOVODPENJU I ODGOVORNOST ZA OBAVLJANJE POSLOVA

Clan 23.
(Rukovodenje Zavodom)

1) Radom Zavoda rukovodi direktor.

2) Opvlastenja direktora u pogledu rukovodenja Zavodom utvrdena su federalnim i kantonalnim
zakonom kojim se reguliSe uprava i drugim kantonalnim zakonima.

3) Direktor predstavlja i zastupa Zavod, osigurava i organizuje zakonito i efikasno obavljanje
svih poslova iz nadleznosti Zavoda, donosi podzakonske propise i druge opste i pojedinacne
akte za Cije donoSenje je zakonom ovlasten i preduzima druge mjere za obavljanje poslova iz



4)

5)
6)

nadleznosti Zavoda, odlucuje, u skladu sa zakonom i opstim aktima, o pravima, obavezama i
odgovornostima iz radnog odnosa drzavnih sluzbenika i namjestenika, obavlja i druge poslove
za koje je zakonom i drugim propisom ovlasten.

Direktor je obavezan obavjeStavati organ izvrSne vlasti o stanju u oblasti za koju je Zavod
osnovan i o izvrSavanju zakona i drugih propisa, uputa i smjernica koje utvrdi taj organ, kao
i 0 poduzetim mjerama i o radu Zavoda kojim rukovodi, te o tim pitanjima moze izvjeStavati
i organ zakonodavne vlasti ukoliko isti to trazi.

Sve akte iz nadleznosti Zavoda potpisuje direktor, a za potpisivanje pojedinacnih akata
direktor moze posebnim rjesenjem ovlastiti pomoc¢nika direktora.

Direktor Zavoda za svoj rad i upravljanje odgovara Vladi Kantona Sarajevo.

Clan 24.
(Radno mjesto Direktor Zavoda)

(1) Naziv radnog mjesta: Direktor Zavoda
(2) Opis poslova: Neposredno rukovodi Zavodom, zastupa i predstavlja Zavod i vrs$i narocito

sljedece poslove: organizira vrSenje svih poslova iz nadleznosti Zavoda; donosi propise i
druge opce i pojedinacne akte za koje je zakonom i drugim propisima ovlasten i u skladu sa
zakonom i drugim propisima, odlucuje o koristenju finansijskih i materijalnih sredstava za
koja je nadlezan; odlucuje o pravima, duZznostima i odgovornostima drzavnih sluzbenika i
namjestenika iz radnog odnosa ili u vezi sa radnim odnosom u drzavnoj sluzbi; obavjestava
Skupstinu Kantona Sarajevo 1 javnost o radu Zavoda; vrsi poslove, prava i duZnosti iz
nadleznosti Zakona o pruzanju besplatne pravne pomoci; uspostavlja saradnju Zavoda sa
nadleznim ministarstvima, drugim organima, ustanovama, kao i sa organima osnovanim za
pruzanje besplatne pravne pomoc¢i, udruzenjima i fondacijama registrovanim za pruzanje
besplatne pravne pomoci; stara se o stru¢nom i savjesnom pruzanju besplatne pravne pomoci
od strane pravnih zastupnika; nadgleda kontrolu kvalitete i transparentnosti rada pravnih
zastupnika i poduzima potrebne mjere u otklanjanju nepravilnosti u radu; vrsi i druge poslove
koji su mu zakonom i drugim propisom stavljeni u nadleznost, te za svoj rad i upravljanje
Zavodom odgovara Vladi Kantona Sarajevo.

(3) Uslovi 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 240 ECTS studijskih bodova
ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja iste struke, zavrSen pravni fakultet,
polozen pravosudni ispit, najmanje pet godina radnog staza u struci, od toga tri godine radnog
staza u struci nakon poloZzenog pravosudnog ispita, poloZen strucni ispit, poznavanje
engleskog jezika i poznavanje rada na racunaru.

(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnost.

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

(6) Slozenost poslova: NajsloZeniji.

(7) Status izvrSioca: Lice koje nema status drzavnog sluzbenika.
(8) Pozicija radnog mjesta: Direktor Zavoda.

(9) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 25.
(Rukovodenje osnovnim organizacionim jedinicama)

1) Radom Sektora rukovode pomo¢nici direktora.
2) Pomoc¢nik direktora obavlja poslove rukovodnog karaktera unutar Sektora i odgovoran je za

koriStenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih Sektoru.



1)
2)

Clan 26.
(Odgovornost za rad)

Direktor za svoj rad i upravljanje Zavodom odgovara Vladi Kantona Sarajevo.
Pomoc¢nik direktora za svoj rad i upravljanje Sektorom odgovara direktoru Zavoda.

POGLAVLJE V- STRUCNI KOLEGIJ I RADNA TIJELA

Odjeljak A. Strucni kolegij

1))
2)

3)

Clan 27.
(Strucni kolegij)

Direktor Zavoda obrazuje strucni kolegij radi raspravljanja nacelnih i drugih pitanja iz
djelokruga Zavoda i pribavljanja misljenja o rjesavanju tekucih problema.

Stru¢ni kolegij sacinjavaju direktor, pomoc¢nici direktora i drugi drzavni sluzbenici Zavoda
koje odredi direktor.

Struc¢ni kolegij saziva i njime rukovodi direktor Zavoda.

QOdjeljak B. Komisije, radne grupe i druga radna tijela

1)

2)

Clan 28.
(Uslovi i nacin obrazovanja)

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

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

POGLAVLJE VI- SARADNJA U VRSENJU POSLOVA I ZADATAKA

1)
2)

3)

4)

3)

Clan 29.
(Nacin saradnje)

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

Saradnja izmedu sektora unutar Zavoda koju osiguravaju pomoc¢nici direktora i drugi drzavni
sluzbenici;

Medusobna saradnja izvan organa sa drugim kantonalnim organima, a za koju su zaduzeni
direktor Zavoda i pomo¢nici direktora Zavoda;

Saradnja sa Ministarstvom pravde Bosne i Hercegovine u pogledu ostvarivanja zajednic¢kih
nadleznosti u pruzanju besplatne pravne pomo¢i, koju osigurava direktor Zavoda i pomoénici
direktora;

Saradnja sa drugim organima osnovanim za pruzanje besplatne pravne pomo¢i, nevladinim
organizacijama, udruzenjima i fondacijama registrovanim za pruZanje besplatne pravne
pomo¢i i drugim subjektima ovlastenim za pruzanje besplatne pravne pomoéi, u cilju
razmjene informacija i prakse u oblasti besplatne pravne pomoci, kroz Mrezu pruzalaca



pravne pomoc¢i u BiH i potpisani Sporazum o saradnji za efikasno i djelotvorno pruzanje
pravne pomoci u Kantonu Sarajevo koju osigurava direktor Zavoda i pomoc¢nici direktora;

6) Saradnja sa centrima za socijalni rad, nadleznim ministarstvima, op¢inama i drugim organima,
u cilju pracenja prakse primjene zakonskih odredbi u odredenim oblastima i analize potrebe
gradana da svoja prava i obaveze definirane tim zakonima rjeSavaju uz pruZanje besplatne
pravne pomoci, koju osigurava direktor Zavoda i pomoc¢nici direktora;

7) Saradnja sa Ministarstvom pravde i uprave Kantona Sarajeva u pogledu primjene Zakona o
pruzanju besplatne pravne pomo¢, Ministarstvom finansija Kantona Sarajeva u pitanjima koja
se odnose na oblast finansija i potpisnicima Protokola o saradnji i postupanju u sluc¢ajevima
protivpravnog ponasanja na Stetu djece u Kantonu Sarajevo, kao i institucijama koje su
definisane Akcionim planom Kantona Sarajevo za provodenje Strategije suprotstavljanja
trgovine ljudima u BiH, koju osigurava direktor Zavoda i pomo¢nici direktora;

8) Saradnja sa medunarodnim organizacijama koje provode projekte pomoc¢i organima i
institucijama u uspostavljanju sistema pruZanja besplatne pravne pomoc¢i u Bosni i
Hercegovini, odnosno omoguc¢avanja pravicnog sudenja i jednakog pristupa pravdi svim
gradanima BiH (tj. omoguc¢avanje ostvarivanja tih standarda i za gradane loSeg imovinskog
stanja i druge ugrozene kategorije stanovnistva), koju osigurava direktor Zavoda.

POGLAVLJE VII- PROGRAMIRANJE I PLANIRANJE RADA

Clan 30.
(Sadrzaj i nacin programiranja i planiranja)

1) Planove i Programe rada Zavoda donosi direktor Zavoda. U Programu rada utvrduje se po
pravilu jednogodisnja aktivnost Zavoda u poslovima i zadacima iz njegovog djelokruga, a
koji mora biti uskladen s Programom rada Vlade Kantona Sarajevo i Skupstine Kantona
Sarajevo.

2) U planovima rada utvrduje se raspored, dinamika, izvrSioci i drugi uslovi potrebni za
izvrSavanje planiranih poslova i zadataka.

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

Clan 31.
(Radni odnosi)

Prava, duznosti i odgovornosti iz radnog odnosa drzavnih sluzbenika i namjestenika ureduje
se u skladu sa Zakonom o drZavnoj sluzbi u Kantonu Sarajevo, Zakonom o namjeStenicima u
organima drzavne sluzbe u Federaciji Bosne i Hercegovine, propisima donesenim na osnovu zakona,
Kolektivnim ugovorom za sluzbenike i namjestenike u organima drzavne sluzbe Kantona Sarajevo,
Pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji, Pravilnikom o pla¢ama i naknadama imenovanog lica,
drzavnih sluzbenika i namjestenika Kantonalnog Zavoda za pruzanje besplatne pravne pomoéi i
Pravilnikom o radnim odnosima drzavnih sluZbenika i namjestenika Kantonalnog zavoda za pruzanje
besplatne pravne pomoci.



Clan 32.
(Prijem pripravnika)

Potrebu za prijemom pripravnika i broj pripravnika u Zavodu utvrduje direktor jednom

godisnje, a u skladu za ukazanom potrebom i raspolozivim materijalno - finansijskim sredstvima.

1)
2)

3)

Clan 33.
(Disciplinska odgovornost)

Drzavni sluzbenici i namjestenici za povredu sluzbene duznosti odgovaraju disciplinski u
skladu sa Zakonom.

Drzavni sluzbenici odgovaraju za povredu sluzbene duznosti prema Zakonu o drzavnoj sluzbi
u Kantonu Sarajevo i propisima donesenim na osnovu tog Zakona.

Namjestenici odgovaraju za povredu sluzbene duznosti prema Zakonu o namjestenicima u
organima drzavne sluzbe u Federaciji Bosne i Hercegovine i propisima donesenim na osnovu
tog Zakona.

Clan 34.
(Odgovornost za Stetu nanesenu u obavljanju sluzbene duznosti)

Drzavni sluzbenici i namjeStenici za Stetu 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

1)

2)

3)

4)

Clan 35.
(Javnost rada)

Zavod osigurava kontinuirano pruzanje informacija javnosti o ciljevima, naCinu obezbjedenja
i drugim pitanjima iz oblasti besplatne pravne pomoc¢i.

Javnost rada ostvaruje se podnoSenjem izvjestaja o radu Vladi Kantona Sarajevo i Skupstini
Kantona Sarajevo, davanjem obavjeStenja putem konferencija za Stampu, putem medija,
drustvenih medija Zavoda, te objavljivanjem odredenih podataka na web stranici Zavoda.
Obavjestenja i podatke o radu Zavoda sredstvima javnog informisanja daje direktor ili
pomoc¢nik direktora, uz prethodno odobrenje direktora Zavoda.

Javnost rada Zavoda ostvaruje se u skladu sa Zakonom o slobodi pristupa informacijama u
Federaciji Bosne i Hercegovine (,,Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine®, br.
32/01 1 48/11), Uputstvom za provodenje Zakona o slobodi pristupa informacijama u
Federaciji Bosne i Hercegovine (,,Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine®, broj
57/01) i Vodic¢em za pristup informacijama Zavoda, Zakonom o objavljivanju propisa i drugih
op¢ih akata u ,,Sluzbenim novinama Kantona Sarajevo” (,,SluZbene novine Kantona
Sarajevo®, br. 18/11 - Precis¢eni tekst, 36/15 i 11/19) i Uredbom o vrsti i postupku
objavljivanja propisa i javnosti rada organa uprave, javnih preduzeca, javnih ustanova i
pravnih lica ¢iji je osniva¢ Kanton Sarajevo (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo®, broj
21/19).



POGLAVLJE X - PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 36.
(Rasporedivanje drzavnih sluzbenika i namjestenika)

U roku od 15 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika, direktor Zavoda ée izvrsiti
rasporedivanje drzavnih sluzbenika i namje$tenika na radna mjesta u Zavodu u skladu sa odredbama

ovog Pravilnika.

Clan 37.
(Ravnopravnost spolova)

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

Clan 38.
(Prestanak vaZenja dosadasnjeg Pravilnika)

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji
Kantonalnog zavoda za pruzanje besplatne pravne pomo¢i broj: 28-01-02-175/2021 od 15.12.2021.
godine.

Clan 39.
(Stupanje na snagu Pravilnika)

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom dobijanja saglasnosti od Vlade Kantona Sarajevo i
objavit ¢e se u ,,Sluzbenim novinama Kantona Sarajevo®,
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Na ovaj Pravilnik Vlada Kantona Sarajevo dala je saglasnost na 135, sjednici odrzanoj dana
02.07.2026. godine, svojim aktom broj 02-04-32736-21/26 od 02.07.2026. godine, a u skladu sa
Clanom 52. stav 1. tadka 2. Zakona o organizaciji organa uprave u Federaciji Bosne i
Hercegovine (,,Sluzbene novine F ederacije BiH*, broj 35/05).
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