Na osnovu €lana 5. Odluke o nacinu polaganja javnog i stru¢nog ispita ("Sluzbeni glasnik BiH", broj
96/07) i €lana 16. Zakona o upravi ("Sluzbeni glasnik BiH", broj 32/02), Agencija za drzavnu sluzbu
donosi

PRAVILNIK
O PROGRAMU POLAGANJA JAVNOG ISPITA
DIO PRVI - OPCE ODREDBE

Clan 1.
(Predmet Pravilnika)

(1) Ovim Pravilnikom propisuje se program polaganja javnog ispita, odnosno utvrduju se gradivo i
pravni izvori, kao i literatura za predmete koji su obuhvaceni javnim ispitom.

(2) Kandidati prijavljeni na radna mjesta u institucijama Bosne i Hercegovine polazu javni ispit u
skladu sa odredbama Odluke o nacinu polaganja javnog i stru¢nog ispita ("Sluzbeni glasnik BiH",
broj 96/07) i u skladu sa odredbama ovog Pravilnika.

Clan 2.
(Polaganje ispita)

Prilikom polaganja, kandidatu se postavljaju pitanja u okviru oblasti, odnosno po pravilu iz dijelova
oblasti propisanih ovim Pravilnikom.

Clan 3.
(Oblasti ispita)
Javni ispit se polaze iz sljedecih oblasti:

a) osnove ustavnog sistema Bosne i Hercegovine;

b) osnove sistema drzavne uprave Bosne i Hercegovine;
C) upravni postupak i upravni spor;

d) osnove radnih odnosa,;

e) kancelarijsko poslovanje u organima uprave;

f) finansiranje institucija Bosne i Hercegovine;

g) osnove evropskih integracija.

DIO DRUGI - DIJELOVI OBLASTI POLAGANJA
Clan 4.
(Podjela oblasti)

Gradivo iz oblasti javnog ispita dijeli se na dijelove, saglasno pravnim izvorima i literaturi za svaku od
oblasti.



Clan 5.

(Dijelovi oblasti - gradivo i pravni izvori)

1. Osnove ustavnog sistema Bosne i Hercegovine

Gradivo:

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

e ljudska prava i osnovne slobode;

e nadleznosti institucija Bosne i Hercegovine;

e nadleznosti entiteta;

e dodatne nadleznosti Bosne i Hercegovine;

e Parlamentarna skupstina Bosne i Hercegovine (Predstavnicki dom i Dom naroda - izbor,
mandat, sastav, nacin odlucivanja i nadleznosti);

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

e Vije¢e ministara Bosne i Hercegovine (imenovanje, mandat, sastav i nadleznosti);

o Stalni komitet (sastav i nadleznost);

e Ustavni sud Bosne i Hercegovine (sastav, nacin izbora i odlu€ivanja i odluke);

e Centralna banka Bosne i Hercegovine (sastav i nadleznosti);

e osnove ustavnog sistema Federacije Bosne i Hercegovine (opcée karakteristike, sastav,
zakonodavna, izvrdna i sudska vlast);

e osnove ustavnog sistema Republike Srpske (opce karakteristike, zakonodavna, izvrsna i
sudska vlast).

Pravni izvori:

Ustav Bosne i Hercegovine (Op¢i okvirni sporazum za mir u Bosni i Hercegovini - Aneks V).
Ustav Federacije Bosne i Hercegovine sa amandmanima ("Sluzbene novine Federacije BiH",
br. 1/94, 13/97, 16/02, 22/02, 52/02 i 63/03).

Ustav Republike Srpske sa amandmanima ("Sluzbeni glasnik Republike Srpske", br. 21/92,
28/94, 8/96, 13/96, 15/96, 16/96, 21/96, 21/02, 31/02 i 31/03).

2. Osnove sistema drzavne uprave Bosne i Hercegovine

Gradivo:

Vije¢e ministara Bosne i Hercegovine (sastav, imenovanje, odobravanje i smjenjivanje, nacin
rada i odlucivanja);

uredi, sluzbe i radna tijela Vije¢a ministara Bosne i Hercegovine (stalna tijela, privremena
tijela);

odnosi Vije¢a ministara i drugih tijela u Bosni i Hercegovini (odnosi sa Parlamentarnom
skupstinom Bosne i Hercegovine, odnosi sa drugim tijelima);

ministarstva Bosne i Hercegovine (broj i nadleznosti);

pojam uprave institucija Bosne i Hercegovine;

poslovi uprave (izvrSavanje zakona i drugih propisa, obavljanje upravnog nadzora, donoSenje
propisa, predlaganje i davanje preporuka u pogledu zakona i drugih propisa, odgovaranje na
pitanja zakonodavne i izvrSne vlasti, obavljanje drugih upravnih i stru¢nih poslova);
povjeravanje javnih ovlastenja;

odnos organa uprave prema Parlamentarnoj skupstini;



e odnos organa uprave prema Vije¢u ministara;

¢ medusobni odnosi organa uprave;

e odnos organa uprave prema izvrSnim organima entiteta i Br¢ko Distrikta BiH;

e odnosi organa uprave prema ombudsmenu za ljudska prava Bosne i Hercegovine;

e odnosi organa uprave prema javnim korporacijama, komorama, javnim preduzec¢ima
(drustvima), agencijama i drugim pravnim licima BiH;

e odnos organa uprave prema strankama,

e nacela organizacije organa uprave;

e Osnivanje i vrste organa uprave Bosne i Hercegovine;

e pravilnik o unutrasnoj organizaciji organa uprave (sadrzaj i nacin donosenja);

¢ rukovodenje organima uprave;

e rukovodilac organa uprave i njegovi zamjenici (imenovanje i smjenjivanje, ovlastenja i
odgovornosti);

e rukovodedi sluzbenici i sluzbenici s posebnim ovlastenjima i odgovornostima (postavljanje,
smjenjivanje i ovlastenja);

e odgovornost rukovodioca organa uprave i njegovih zamjenika;

¢ inspekcijski nadzor (ko obavlja inspekcijski nadzor, pokretanje postupka, ovlastenja
inspektora, vrste upravnih mjera);

e upravna inspekcija;

e sredstva za rad organa uprave;

e propisi i drugi akti organa uprave.

Pravni izvori:

Zakon o Vije€u ministara Bosne i Hercegovine ("Sluzbeni glasnik BiH", br. 30/03, 42/03,
81/06, 76/07 i 81/07).

Zakon o ministarstvima i drugim tijelima uprave Bosne i Hercegovine ("Sluzbeni glasnik BiH",
broj 5/03, 42/03, 26/04, 42/04 i 45/06).

Zakon o upravi ("Sluzbeni glasnik BiH", broj 32/02).

3. Upravni postupak i upravni spor

Gradivo:

(1) Upravni postupak:

vazenje zakona, posebni postupci i supsidijarna primjena zakona;

osnovna nacela upravnog postupka;

nadleznost (stvarna i mjesna nadleznost, sukob nadleznosti, sluzbena osoba ovlaStena za
vodenje postupka i za rieSavanje, pravna pomoc, izuzece);

stranka i njeno zastupanje (pojam stranke, procesna sposobnost i zakonski zastupnik, vrste
zastupnika, zajednicki predstavnik i punomoc¢nik);

komuniciranje organa i stranaka (podnesci, pozivanje, zapisnik, razgledanje spisa i
obavjestavanje o toku postupka);

dostavljanje pismena (nacin dostavljanja, obavezno li¢no dostavljanje, posebni slu€ajevi
dostavljanja, dostavnica i pogreske u dostavljanju);

rokovi (vrste i raCunanje rokova);

povrat u predasnje stanje (uvjeti, rokovi i odlucivanje o povratu u predasnje stanje);
odrzavanje reda;

troSkovi postupka (troskovi organa i stranaka, oslobadanje od pla¢anja troskova);
pokretanje postupka i zahtjevi stranaka (pokretanje postupka, izmjena zahtjeva i odustajanje
od zahtjeva, poravnanje);



postupak do donosSenja rieSenja (zajednicke odredbe, skraceni postupak, poseban ispitni
postupak, prethodno pitanje, usmena rasprava);

dokazivanje (op¢e odredbe, isprave, uvjerenja, svjedoci, izjava stranke, vjestaci, tumadi i
prevodioci, uvidaj);

rieSenje (organ koji donosi rieSenje, oblik i sastavni dijelovi rieSenja, vrste rjeSenja, rok za
izdavanje rje$enja, ispravljanje greSaka u rjesenju);

zakljucak;

zalba (pravo zalbe, nadleznost organa za rjeSavanje po zalbi, rok za zalbu, sadrzaj zalbe,
predavanije zalbe, rad prvostepenog organa po zalbi, rieSavanje drugostepenog organa po
Zalbi, Zalba kad prvostepeno rjeSenje nije doneseno u zakonskom roku, rok za donoSenje
rieSenja po zalbi);

vanredni pravni lijekovi (obnova postupka, mijenjanje i poniStavanje rjeSenja u vezi sa
upravnim sporom, zahtjev za zastitu zakonitosti, poniStavanje i ukidanje rjeSenja po pravu
nadzora, ukidanje i mijenjanje pravomocénog rieSenja uz pristanak ili na zahtjev stranke,
vanredno ukidanje rjedenja, oglaSavanje rjeSenja niStavnim, pravne posljedice ponistavanja i
ukidanja);

izvrSno rieSenje i zakljucak;

administrativno izvrSenje;

izvrSenje nenov€anih obaveza;

izvrSenje radi osiguranja i privremeni zaklju¢ak o osiguranju.

(2) Upravni spor:

pojam upravnog spora;

pravo na pokretanje upravnog spora;

nadleznost za rjeSavanje upravnog spora;

upravni akti protiv kojih se moze voditi upravni spor;

akti protiv kojih se ne moze voditi upravni spor;

pobijanje upravnog akta (razlozi za pobijanje);

pokretanje upravnog akta (tuzba, rok i sadrzaj tuzbe);
odluke suda u upravnom sporu (presude i rieSenja);
vanredni pravni lijekovi (zahtjev za ponavljanje postupka, zahtjev za preispitivanje sudske
odluke i zahtjev za zaStitu zakonitosti);

obaveznost presuda;

postupak zastite sloboda i prava zagarantiranih Ustavom.

Pravni izvori:

Zakon o upravnom postupku ("Sluzbeni glasnik BiH", br. 29/02, 12/04 i 88/07).
Zakon o upravnim sporovima Bosne i Hercegovine ("Sluzbeni glasnik BiH", br. 19/02 i
88/07).

4. Osnove radnih odnosa

Gradivo:

(1) Radni odnosi zaposlenika u institucijama Bosne i Hercegovine:

osnovni pojmovi vezano za zaposlenike institucija Bosne i Hercegovine;
prijem u radni odnos;
javni oglas;



e ugovor o radu (ugovor i uvjeti za zakljucivanje ugovora, podaci koji se ne mogu traziti, ugovor
na neodredeno i odredeno vrijeme i probni rad);

radno vrijeme;

odmori i odsustva;

zastita zaposlenika (Zena i materinstva, privremeno i trajno nesposobnih za rad);
place i naknade;

obrazovanje, osposobljavanje i usavravanje uz rad;

pripravnici i volonterski rad;

strucni ispit;

izumi i tehni¢ka unapredenja zaposlenika;

disciplinska odgovornost;

naknada Stete;

prestanak ugovora o radu;

ostvarivanje prava i obaveza iz radnog odnosa zaposlenika (odlucivanje o pravima i
obavezama iz radnog odnosa, zastita prava iz radnog odnosa);

stavljanje zaposlenika na raspolaganje;

pravilnik o radu;

kolektivni ugovor;

reprezantivni sindikat;

Strajk;

nadzor nad primjenom propisa o radu.

(2) Radni odnosi drzavnih sluzbenika:

e opce odredbe i izuzec¢a u primjeni;

e radna mjesta u drzavnoj sluzbi;

e duznosti i prava drzavnih sluzbenika (duznosti drzavnog sluzbenika, prava drzavnog
sluzbenika, nespojivosti s duznostima drzavnih sluzbenika, sekretar s posebnim zadatkom,
savjetnici);

e premijestaji - interni i eksterni, zapoS$ljavanje, ocjena rada i unapredenje drzavnih sluzbenika
(upraznjena mjesta, interno oglasavanje, javno oglasavanje, op¢i uvjeti za postavljenje
drzavnih sluzbenika, postupak zapoS$ljavanja i postavljenje, probni period, ocjena rada,
unapredenje, prekobrojnost);

e place i naknade (struktura i obracun pla¢a, naknada za privremeno obavljanje poslova, ostale
naknade, placeno odsustvo, prava u slu¢aju prekobrojnosti);

e uvjeti rada (odsustvo i godidnji odmor, neplaéeno odsustvo i rad s nepunim radnim
vremenom, stru€¢no obrazovanje i usavrSavanije);

e prestanak radnog odnosa (prestanak radnog odnosa drzavnog sluzbenika, postupak za
prestanak radnog odnosa, naknade u slu€aju prestanka radnog odnosa, nepravilna
postavljenja);

e disciplinska odgovornost drzavnog sluzbenika (disciplinska odgovornost, disciplinski
postupak, disciplinske mjere, krivi€ni postupak, preventivna suspenzija);

e upravljanje drzavnom sluzbom (institucije, ombudsmen, Agencija za drzavnu sluzbu);

e Odbor drzavne sluzbe za zalbe (osnivanje, sastav, postupak, nadleznosti).

Pravni izvori:

» Zakon o radu u institucijama Bosne i Hercegovine ("Sluzbeni glasnik BiH", br. 26/04, 7/05 i
48/05).

= Zakon o drzavnoj sluzbi u institucijama Bosne i Hercegovine ("Sluzbeni glasnik BiH", br.
19/02, 35/03, 4/04, 17/04, 26/04, 37/04, 48/05, 2/06 i 32/07).



5. Kancelarijsko poslovanje u organima uprave

Gradivo:

pojam, sadrzaj i znaCaj kancelarijskog poslovanja;

nacela kancelarijskog poslovanja;

znacenje pojedinih termina u kancelarijskom poslovanju (akt, prilog, predmet, dosije, fascikl,
pisarnica, arhiva);

osnovne knjige evidencije u kancelarijskom poslovanju;

pojam i znacaj klasifikacionih oznaka predmeta i akata;

primanje, otvaranje, pregledanije i rasporedivanje (signiranje) poste;

zavodenje akata (nacin i vrijeme zavodenja, prijemni Stambilj);

evidencija o predmetima i aktima (upisnik prvostepenih predmeta upravnog postupka, upisnik
drugostepenih predmeta upravnog postupka, djelovodnik predmeta i akata, djelovodnik za
povjerljivu i strogo povjerljivu postu);

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

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

razvodenje predmeta i akata;

rokovnik predmeta;

otpremanje poste;

pecati organa vlasti (hamjena, oblik, sadrzaj, izrada, Cuvanje i upotreba, evidencije, nestanak
i izrada novog umjesto nestalog pecata).

Pravni izvori:

Odluka o kancelarijskom poslovanju ministarstava, sluzbi, institucija i drugih tijela Vije¢a
ministara Bosne i Hercegovine ("Sluzbeni glasnik BiH", br. 21/01 i 29/03).

Uputstvo o nacdinu vrSenja kancelarijskog poslovanja ministarstava, sluzbi, institucija i drugih
tijela Vije¢a ministara Bosne i Hercegovine ("Sluzbeni glasnik BiH", br. 35/03 i 92/05).

Zakon o pecatu institucija Bosne i Hercegovine ("Sluzbeni glasnik BiH", br. 12/98 i 14/03).
Uputstvo o nacinu izrade, Cuvanja, vodenja evidencije i uniStavanja pecata institucija Bosne i
Hercegovine ("Sluzbeni glasnik BiH", broj 38/03).

6. Finansiranje institucija Bosne i Hercegovine

Gradivo:

uopce o finansiranju institucija Bosne i Hercegovine;

budzet (izrada budzeta, dokument okvirnog budzeta, budzet regulatornog organa, donosenje
budzeta, privremeno finansiranje);

izvrSenje budzeta (prikupljanje prihoda, rashodi, uravnotezenje budzeta, prestruktuiranje i
preraspodjela, tekuca rezerva, prioriteti plac¢anja);

racunovodstvo, izvjeStavanije i revizija;

jedinstveni racun trezora;

investiranje javnih sredstava,

uopce o trezoru institucija Bosne i Hercegovine (budzet, trezor, jedinstveni racun trezora,
primici);

prikupljanje prihoda budzeta (odakle se prikupljaju i u kom procentu);

funkcije trezora;



administrativne takse (za Sta se placaju i Cime se utvrduju);

obaveza plac¢anja takse (takseni obveznik, nastanak taksene obaveze);

placanje takse prema vrijednosti predmeta;

postupak sa podnescima i drugim spisima kod kojih nije placena taksa ili nije placena u
dovoljnom iznosu (prijem direktno od stranke, prijem putem poste, pokretanje postupka,
izuzece u primjeni);

e oslobadanje od pla¢anja takse (postupci i stranke koji ne podlijezu placanju takse);

e prisilna naplata takse, povrat nepravilno uplaéenih taksi, zastarjelost;

prihodi, rashodi i rezerve budzeta (izvrSenje prihoda budzeta institucija Bosne i Hercegovine,
izvrSenje rashoda budzeta institucija Bosne i Hercegovine);

e odrzavanje budzetske ravnoteZe, izmjene i dopune budzeta;
e ciljevi, osnivanje, sastav i osnovni zadaci Centralne banke Bosne i Hercegovine;
e Upravno vije¢e Centralne banke (sastav, mandat, izbor, smjenjivanje, nadleznosti);
e raspodiela Cistog profita Centralne banke;
e monetarna funkcija i djelatnost Centralne banke;
¢ monetarna jedinica Bosne i Hercegovine.
Pravni izvori:

= Zakon o finansiranju institucija Bosne i Hercegovine ("Sluzbeni glasnik BiH", broj 61/04).

= Zakon o trezoru ("Sluzbeni glasnik BiH", broj 27/00).

» Zakon o administrativnim taksama ("Sluzbeni glasnik BiH", br. 16/02, 19/02, 43/04, 8/06,
76/06 i 76/07).

= Zakon o Centralnoj banci BiH ("Sluzbeni glasnik BiH", br. 1/97, 29/02, 8/03, 13/03, ispravka
14/03, 9/05 i 76/06).

» Zakoni o izvrSenju budZeta institucija Bosne i Hercegovine i medunarodnih obaveza Bosne i
Hercegovine za pojedine budzZetske godine.

7. Osnovi evropskih integracija

Gradivo:
o historijat evropskih integracija (osnivacki ugovori i njihove tekovine);
¢ institucije Vije¢a Evrope, njihove nadleznosti i sjedista;
e Maastricht-ski ugovor i implikacije njegove primjene (trostuba konstrukcija Evropske unije);
e institucije Evropske unije, njihove nadleznosti, princip donoSenja odluka i sjedista institucija

EU;

e prosirenje Evropske unije (istorijat proSirenja);
e Lisabonski ugovor (Sta je sustina novog ugovora);
¢ Kopenhagen$ki kriteriji, koji su i na Sta se odnose;
e EU legislativa (primarna i sekundarna, harmoniziranje domace sa legislativom EU);
¢ Monetarna unija;
e Bijela knjiga;
e programi pomo¢i (kako funkcioniSu, zemlje korisnice);
e Sporazum o stabilizaciji i pridruzivanju (u kojoj se fazi nalazi Bosna i Hercegovina i koji koraci
je oCekuju).
Literatura:

Osnovni pojmovi evropskih integracija:

» Abeceda evropskih integracija.



= Hronologija evropskih integracija.
= Hronologija odnosa Evropske unije i BiH.

Prethodno navedeni materijal, u izdanju Direkcije za evropske integracije Vije¢a ministara BiH,
objavljen je na web stranicama Agencije za drzavnu sluzbu www.ads.gov.ba ili Direkcije za evropske
integracije www.dei.gov.ba.

DIO TRECI - PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clan 6.
(Obaveza pracenja)

Clanovi Stru¢ne komisije za polaganje javnog ispita i kandidati se obavezuju da prate buduée
izmjene propisa i drugih akata iz ¢lana 4. ovog Pravilnika radi izrade i aZuriranja pitanja, odnosno
pripreme ispita.

Clan7.
(Usaglasavanje pitanja)

Pitanja za polaganje javnog ispita sa opcijskim odgovorima unesena u bazu podataka Agencije za
drzavnu sluzbu, usaglasit ¢e se sa odredbama ovog Pravilnika u roku od tri mjeseca od dana
njegovog stupanja na snagu, odnosno u roku od tri mjeseca od imenovanja Stru¢ne komisije za
polaganje javnog ispita, propisane ¢lanom 10. Odluke o nacinu polaganja javnog i stru¢nog ispita.

Clan 8.
(Prestanak vazenja propisa)

Danom stupanja na snagu ovog programa prestaje da vazi Program polaganja javnog ispita za lica
koja se postavljaju za drzavne sluzbenike u institucijama Bosne i Hercegovine ("Sluzbeni glasnik
BiH", broj 24/03).

Clan 9.
(Stupanje na snagu)

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja u "Sluzbenom glasniku BiH".

Broj 01-02-1136/07
15. marta 2007. godine
Sarajevo

Direktor
Jakob Finci, s. r.
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