
„Službene novine Federacije BiH“ broj: 69/05 

 

Na osnovu ~lana 6. st. 3. i 5. Zakona o namje{tenicima u organima dr`avne slu`be u Federaciji Bosne i 
Hercegovine ("Slu`bene novine Federacije BiH", broj 49/05), Vlada Federacije Bosne i Hercegovine, na 
prijedlog federalnog ministra pravde, donosi   

UREDBU   

O DOPUNSKIM POSLOVIMA OSNOVNE DJELATNOSTI I POSLOVIMA POMO]NE 
DJELATNOSTI IZ NADLE@NOSTI ORGANA DR@AVNE SLU@BE  KOJE OBAVLJAJU 

NAMJE[TENICI   

I - OSNOVNE ODREDBE   

^lan 1.   

Ovom uredbom, u skladu sa zakonom, ure|uje se sadr`aj dopunskih poslova osnovne djelatnosti i poslova 
pomo}ne djelatnosti (u daljnjem tekstu: poslovi dopunske i poslovi pomo}ne djelatnosti) koje obavljaju 
namje{tenici, odre|uje vrsta, slo`enost i uvjeti za vr{enje tih poslova i utvr|uju kategorije radnih mjesta 
namje{tenika u federalnim, kantonalnim, gradskim i op}inskim organima dr`avne slu`be (u daljnjem tekstu: 
organi dr`avne slu`be) u Federaciji Bosne i Hercegovine (u daljnjem tekstu: Federacija) u skladu sa Zakonom o 
namje{tenicima u organima dr`avne slu`be u Federaciji Bosne i Hercegovine (u daljnjem tekstu: Zakon o 
namje{tenicima).   

^lan 2.   

Poslovi dopunske i poslovi pomo}ne djelatnosti predstavljaju poslove koji su neposredno vezani za poslove 
osnovne djelatnosti organa dr`avne slu`be koji su utvr|eni u Uredbi o poslovima osnovne djelatnosti iz 
nadle`nosti organa dr`avne slu`be koje obavljaju dr`avni slu`benici, uvjetima za vr{enje tih poslova i 
ostvarivanju odre|enih prava iz radnog odnosa ("Slu`bene novine Federacije BiH", broj 35/04) i slu`e za 
obavljanje poslova osnovne djelatnosti koji su utvr|eni u toj uredbi.    

^lan 3.   

Poslove dopunske i poslove pomo}ne djelatnosti, predvi|ene ovom uredbom, vr{e namje{tenici vi{e, srednje i 
ni`e {kolske spreme, na na~in i pod uvjetima koji su utvr|eni ovom uredbom.   

II - POSLOVI DOPUNSKE I POSLOVI POMO]NE DJELATNOSTI   

^lan 4.   

Poslovi dopunske i poslovi pomo}ne djelatnosti iz nadle`nosti organa dr`avne slu`be, u skladu sa ~lanom 6. 
Zakona o namje{tenicima, sastoje se od dvije vrste, i to:   

1) dopunski poslovi osnovne djelatnosti,   

2) poslovi pomo}ne djelatnosti.   

1. Dopunski poslovi osnovne djelatnosti   

^lan 5.   

Dopunski poslovi osnovne djelatnosti dijele se u sljede}e grupe:   



1) stru~no-operativne,   

2) informaciono-dokumentacione,   

3) ra~unovodstveno-materijalne,   

4) administrativno-tehni~ke poslove.   

^lan 6.   

U grupu stru~no-operativnih poslova spadaju sljede}i poslovi:   

1) obavljanje poslova koji se odnose na geodetsko i drugo snimanje, mjerenje i ra~unanje povr{ina i odre|ivanje 
parcela radi izrade zemlji{nih evidencija i obavljanje drugih poslova pripremnog karaktera u toj oblasti, kao i 
obavljanje sli~nih poslova u drugim oblastima,   

2) pripremanje uzoraka materijala (laboratorijski i sli~no), vr{enje ispitivanja iz odre|ene oblasti (hrane, vode i 
drugih materija) i tehni~ko i drugo dokumentiranje odre|enih ~injenica,   

3) prikupljanje i obrada odre|enih podataka koji slu`e za utvr|ivanje cijena predvi|enih za odre|ene oblasti, 
procjenu stanja u oblasti i vo|enje propisanih evidencija, kao i za izradu informacija, analiza, izvje{taja i drugih 
analiti~kih materijala iz odgovaraju}e oblasti,   

4) obavljanje poslova koji se odnose na kori{tenje poslovnih prostora i stanova, kontrola kori{tenja tih prostora i 
stanova, pla}anje zakupnina i izdavanje odgovaraju}ih akata o tim pitanjima,   

5) prikupljanje odre|enih podataka putem kontrolora, anketara, popisiva~a i sli~no i izrada odgovaraju}ih 
materijala o tim pitanjima,   

6) vr{enje svih drugih stru~no-operativnih poslova koji nisu obuhva}eni u odredbama ta~. 1. do 6. ovog ~lana, a 
ne spadaju u poslove osnovne djelatnosti.    

Poslovi iz stava 1. ovog ~lana, po slo`enosti, razvrstavaju se na sljede}a radna mjesta namje{tenika, i to:   

1) poslovi iz ta~ke 1. su slo`eni i vr{e se na radnom mjestu - vi{i samostalni referent,   

2) poslovi iz ta~. 2. do 4. su djelimi~no slo`eni i vr{e se na radnom mjestu - vi{i referent,   

3) poslovi iz ta~ke 5. su jednostavni i vr{e se na radnom mjestu - referenta.   

^lan 7.   

U grupu informaciono-dokumentacionih poslova spadaju sljede}i poslovi:    

1) uno{enje, koordinacija i logi~ka provjera podataka, administracija WEB stranice, mre`e (LAN) i baze 
podataka,   

2) vo|enje projektne dokumentacije, izrada generisanih izvje{taja i izvje{taja po potrebi, kao i koordinacija 
odr`avanja opreme i imeplementacije back up strategija,   

3) uno{enje podataka i izrada generisanih izvje{taja, vo|enje obra~una o informacionoj komunikacionoj opremi, 
kao i implementacija back up strategije (arhiviranje dokumenata po uputama),   

4) obavljanje poslova operatera na sredstvima veze (prikupljanje podataka, njihovo sre|ivanje i distribucija 
nadle`nim organima i vr{enje drugih sli~nih poslova),   



5) prikupljanje, sre|ivanje i obrada podataka koji se dostavljaju statistici i vr{enje razmjene podataka sa drugim 
organima i pravnim osobama i drugim subjektima, kao i ustrojavanje, vo|enje i a`uriranje baze podataka iz 
odre|ene oblasti,   

6) prikupljanje, sre|ivanje i obrada podataka za vr{enje pojedinih informaciono-dokumentacionih poslova,   

7) vr{enje svih drugih poslova koji spadaju u informaciono dokumentacione poslove koji nisu obuhva}eni u 
odredbama ta~. 1. do 6. ovog ~lana, a ne spadaju u poslove osnovne djelatnosti.   

Poslovi iz stava 1. ovog ~lana, po slo`enosti, razvrstavaju se na sljede}a radna mjesta namje{tenika, i to:   

1) poslovi iz ta~ke 1. su slo`eni i vr{e se na radnom mjestu - vi{i samostalni referent,   

2) poslovi iz ta~ke 2. su manje slo`eni i vr{e se na radnom mjestu - samostalni referent,   

3) poslovi iz ta~. 3. do 5. su djelimi~no slo`eni i vr{e se na radnom mjestu - vi{i referent,   

4) poslovi iz ta~ke 6. su jednostavni i vr{e se na radnom mjestu - referent.    

^lan 8.   

U grupu ra~unovodstveno-materijalnih poslova spadaju sljede}i poslovi:    

1) pripremanje i analiza podataka i dokumenata koji su potrebni za izradu bud`eta,   

2) vr{enje zaklju~nih knji`enja i izrada godi{njeg obra~una bud`eta,   

3) ra~unska obrada, kontiranje i knji`enje situacija po ugovorima i knji`enje ostalih finansijskih dokumenata,   

4) popunjavanje propisanih obrazaca svih vrsta izvje{taja i obra~una (periodi~ni i godi{nji),   

5) vo|enje, kontrola i usagla{avanje knjigovodstvene evidencije za sve vrste uplata i potra`ivanja, kao i naknada i 
drugih potra`ivanja,   

6) prikupljanje i vo|enje evidencije podataka o obavezama stranaka u vezi zakupa prostora ili pla}anja drugih 
obaveza, promjene podataka i obavje{tavanje stranaka o promjenama i obavezama,   

7) obra~unavanje pla}a i naknada za zaposlene, obra|ivanje tih podataka i vo|enje odgovaraju}ih evidencija i o 
tim podacima izdavanje uvjerenja i drugih akata, kao i obra|ivanje svih vrsta uplata, naknada i drugih primanja 
korisnika usluga,   

8) vr{enje blagajni~kog poslovanja i o tome vo|enje propisane evidencije,    

9) vo|enje evidencija stalnih sredstava i njeno a`uriranje,   

10) prikupljanje i sre|ivanje podataka i nabavljanje kancelarijskog i drugog potro{nog materijala i drugih 
materijalno-tehni~kih sredstava i opreme, skladi{tenje i ~uvanje tog materijala, sredstava i opreme i vo|enje 
evidencije utro{ka potro{nog materijala, sredstava i opreme,   

11) vr{enje svih drugih poslova iz oblasti materijalnog, ra~unovodstvenog i finansijskog poslovanja koji nisu 
obuhva}eni u odredbama ta~. 1. do 10. stava 1. ovog ~lana.   

Poslovi iz stava 1. ovog ~lana, po slo`enosti, razvrstavaju se na sljede}a radna mjesta namje{tenika, i to:   

1) poslovi iz ta~. 1. do 3. su slo`eni i vr{e se na radnom mjestu - vi{i samostalni referent,   



2) poslovi iz ta~. 4. i 5. su manje slo`eni i vr{e se na radnom mjestu - samostalni referent,   

3) poslovi iz ta~. 6. do 9. su djelimi~no slo`eni i vr{e se na radnom mjestu - vi{i referent,   

4) poslovi iz ta~ke 10. su jednostavni i vr{e se na radnom mjestu - referent.    

^lan 9.   

U grupu administrativno-tehni~kih poslova spadaju sljede}i poslovi:   

1) pripremanje dokumentacije o pitanjima koja se odnose na radne odnose dr`avnih slu`benika i namje{tenika i 
pripremanje nacrta rje{enja i drugih pojedina~nih akata o tim pitanjima,   

2) pripremanje dokumentacije o pitanjima koja se odnose na registraciju udru`enja, fondacija i vo|enje registara o 
tim pitanjima, kao i izdavanje uvjerenja o ~injenicama iz tog registra,   

3) primanje podnesaka stranaka, izdavanje potvrda o primljenim podnescima, davanje informacija strankama o 
potrebnoj dokumentaciji za ostvarivanje odre|enih prava ili izvr{avanje obaveza, naplata i poni{tavanje 
administrativne takse,   

4) vo|enje personalne evidencije zaposlenih, izdavanje uvjerenja o podacima iz te evidencije i a`uriranje 
podataka te evidencije, prijavljivanje i odjavljivanje zaposlenih za zdravstveno, penziono i invalidsko osiguranje,   

5) vo|enje slu`benih evidencija, a`uriranje i izdavanje uvjerenja i drugih akata o ~injenicama iz tih evidencija,   

6) vo|enje bira~kih spiskova i njihovo a`uriranje,   

7) vo|enje knjiga ro|enih, vjen~anih i umrlih i knjige dr`avljana BiH i izdavanje uvjerenja o podacima iz tih 
evidencija,   

8) obavljanje svih poslova na izdavanju radnih knji`ica, zamjene knji`ica i izdavanje duplikata knji`ica, kao i 
drugih poslova koji se odnose na te knji`ice,   

9) poslovi kancelarijskog i arhivskog poslovanja,   

10)  ovjeravanje rukopisa, prijepisa i potpisa,   

11)  tehni~ki poslovi za potrebe rukovodioca organa dr`avne slu`be,   

12) vr{enje svih drugih poslova koji spadaju u administrativno-tehni~ke poslove koji nisu obuhva}eni odredbama 
ta~. 1. do 11. ovog ~lana.   

Poslovi iz stava 1. ovog ~lana, po slo`enosti razvrstavaju se na radna mjesta namje{tenika, i to:   

1) poslovi iz ta~. 1. i 2. su slo`eni i vr{e se na radnom mjestu - vi{i samostalni referent,   

2) poslovi iz ta~. 3. do 11. su djelimi~no slo`eni i vr{e se na radnom mjestu - vi{i referent,   

3) poslovi iz ta~ke 12. su jednostavni i vr{e se na radnom mjestu - referent.    

2. Poslovi pomo}ne djelatnosti   

^lan 10.   

Poslovi pomo}ne djelatnosti dijele se u sljede}e grupe:   



1) operativno-tehni~ki, i   

2) pomo}ni poslovi.   

^lan 11.   

U grupu operativno-tehni~kih poslova spadaju sljede}i poslovi:   

1) instaliranje, testiranje i odr`avanje ra~unarske opreme, kao i montiranje, demontiranje i odr`avanje 
telekomunikacionih ure|aja i instalacija u telefonskoj i radio mre`i,   

2) investiciono i teku}e odr`avanje objekata, ure|aja, instalacija i tehni~kih sredstava rada i opreme,   

3) obavljanje poslova operativnog organizovanja i nadzora vr{enja zatvorske stra`e,   

4) obavljanje poslova koji se odnose na po{tanske i telefonske usluge koje nisu obuhva}ene poslovima iz ta~ke 1. 
ovog stava, kao i poslove ugostiteljstva,    

5) obavljanje poslova unutra{njeg i vanjskog osiguranja ljudi i imovine, odnosno objekata,   

6) obrada materijala na ra~unaru po prijepisu ili diktatu (prijepis tekstova, tabela i sl.), vo|enje i a`uriranje baze 
podataka i izrada izvje{taja i drugih akata o podacima iz baze podataka, kao i obavljanje poslova tehni~kog crta~a 
(kompjuterom ili ru~no),   

7) upravljanje motornim vozilima i odr`avanje vozila,   

8) rukovanje ure|ajima za kopiranje, umno`avanje, uvezivanje, skeniranje i mikrofilmovanje materijala ili 
{tampanje materijala,   

9) obavljanje stenografskih poslova i poslova snimanja sjednica putem tehni~kih sredstava,   

10) vr{enje svih drugih operativno-tehni~kih poslova koji nisu obuhva}eni odredbama ta~. 1. do 9. ovog ~lana.   

Poslovi iz stava 1. ovog ~lana, po slo`enosti razvrstavaju se na sljede}a radna mjesta namje{tenika i to:   

1) poslovi iz ta~. 1. do 5. stava 1. ovog ~lana, mogu se rasporediti u slo`ene, manje slo`ene, djelimi~no slo`ene i 
jednostavne {to zavisi od vrste i na~ina obavljanja poslova i zna~aja i odgovornosti u obavljanju tih poslova s tim 
da se u slo`ene i manje slo`ene poslove odre|uju oni poslovi za koje se procijeni da je za njihovo obavljanje 
neophodna vi{a {kolska sprema ili ako je posebnim propisom predvi|eno da odre|ene poslove mogu vr{iti samo 
osobe vi{e {kolske spreme,   

2) poslovi iz ta~. 6. i 7. su djelimi~no slo`eni i vr{e se na radnom mjestu - vi{i referent,   

3) poslovi iz ta~. 8. i 9. su jednostavni i vr{e se na radnom mjestu - referent.    

^lan 12.   

U grupu pomo}nih poslova spadaju sljede}i poslovi:   

1) pakovanje i otpremanje slu`bene po{te i kurirski poslovi,   

2) odr`avanje ~isto}e,   

3) drugi pomo}ni poslovi (utovar i istovar robe i MTS i opreme i sli~no).    



III - UVJETI ZA VR[ENJE POSLOVA DOPUNSKE I POSLOVA POMO]NE DJELATNOSTI   

^lan 13.   

Poslovi dopunske i poslovi pomo}ne djelatnosti iz nadle`nosti organa dr`avne slu`be, utvr|eni u odredbama ~l. 6. 
do 9. i ~l. 11. i 12. ove uredbe, mogu vr{iti namje{tenici koji ispunjavaju op}e uvjete utvr|ene zakonom i drugim 
propisima i sljede}e posebne uvjete: vrstu i stepen {kolske spreme, odnosno stru~ne spreme, stru~ni ispit, radni 
sta`, poseban odgovaraju}i oblik stru~nog osposobljavanja, poznavanje stranog jezika, rada na ra~unaru i druge 
uvjete koji se utvrde u pravilniku o unutra{njoj organizaciji organa dr`avne slu`be.    

^lan 14.   

Pod vrstom i stepenom {kolske spreme, odnosno stru~ne spreme, u smislu ove uredbe, podrazumijeva se zavr{no 
{kolovanje odre|enog nivoa i vrste u nadle`noj {kolskoj instituciji o ~emu je izdata javna isprava, u skladu sa 
zakonom.   

^lan 15.   

U odnosu na {kolsku spremu i radni sta` namje{tenik mora imati sljede}e uvjete:   

1) na slo`enim poslovima i manje slo`enim poslovima - zavr{enu vi{u {kolu, odnosno VI/1 stepen stru~ne spreme 
odgovaraju}eg smjera i radni sta` poslije zavr{ene vi{e {kole u trajanju i to:   

• za vi{eg samostalnog referenta - najmanje godinu dana radnog sta`a,   
• za samostalnog referenta - najmanje devet mjeseci radnog sta`a,   

2) na djelimi~no slo`enim i jednostavnim poslovima - zavr{enu srednju {kolu odgovaraju}eg smjera i radni sta` u 
trajanju, i to:   

• za vi{eg referenta i VKV radnika - najmanje deset mjeseci radnog sta`a,    
• za referenta i KV radnika - prema potrebi, radni sta` do {est mjeseci.    

3) na pomo}nim poslovima - zavr{enu osnovnu {kolu.   

^lan 16.   

Na radnom mjestu {efa unutra{nje organizacione jedinice za koje je potrebna vi{a {kolska sprema, namje{tenik 
mora imati najmanje tri godine radnog sta`a nakon sticanja vi{e {kolske spreme.   

Na radnom mjestu {efa unutra{nje organizacione jedinice za koje je potrebna srednja {kolska sprema, namje{tenik 
mora imati najmanje dvije godine radnog sta`a nakon sticanja srednje {kolske spreme.   

^lan 17.   

Na poslovima iz ~lana 11. stav 1. ta~. 3. i 5. ove uredbe, mogu raditi namje{tenici koji ispunjavaju uvjete 
utvr|ene u Zakonu o agencijama za za{titu ljudi i imovine ("Slu`bene novine Federacije BiH", broj 50/02) i 
drugim propisima.   

^lan 18.   

Pod odgovaraju}im smjerom {kolske spreme iz ~lana 15. ta~. 1. i 2. ove uredbe, podrazumijeva se vrsta vi{e, 
odnosno vrsta srednje {kole ~ije je obrazovanje namijenjeno za vr{enje poslova koji su sadr`ani u opisu poslova 
radnog mjesta namje{tenika koji su utvr|eni u pravilniku o unutra{njoj organizaciji organa dr`avne slu`be.   

 



^lan 19.   

Kao radni sta` predvi|en u ~lanu 15. ove uredbe, ra~una se radni sta` ostvaren poslije zavr{ene vi{e odnosno 
srednje {kole, s tim da se u radni sta` ra~una i pripravni~ki i volonterski sta`, ostvaren u skladu sa zakonom.   

^lan 20.   

Pod stru~nim ispitom podrazumijeva se ispit polo`en pred komisijom iz ~lana 31. stav 2. Zakona o 
namje{tenicima, po propisu donesenom na osnovu ~lana 32. stav 6. Zakona o namje{tenicima.   

U skladu sa odredbom ~lana 31. stava 1. Zakona o namje{tenicima, stru~ni ispit pola`u namje{tenici i pripravnici 
koji vr{e poslove iz ~l. 6. do 9. ove uredbe.   

Stru~ni ispit pola`u i volonteri nakon obavljenog volonterskog sta`a.   

^lan 21.   

Pod posebnim odgovaraju}im oblikom stru~nog osposobljavanja iz ~lana 13. ove uredbe, podrazumijeva se 
zavr{etak odre|ene stru~ne obuke (kurs, seminar i sl.), koja je utvr|ena kao uvjet u pravilniku o unutra{njoj 
organizaciji organa dr`avne slu`be za obavljanje poslova odre|enog radnog mjesta.   

^lan 22.   

Posebni uvjeti iz ~lana 13. ove uredbe, utvr|uju se u pravilniku o unutra{njoj organizaciji organa dr`avne slu`be, 
u okviru sistematizacije radnih mjesta, a u skladu sa odredbama ~l. 14. do 21. ove uredbe.   

IV - KATEGORIJE RADNIH MJESTA NAMJE[TENIKA U ORGANIMA DR@AVNE SLU@BE   

^lan 23.   

Za obavljanje poslova iz nadle`nosti organa dr`avne slu`be, koji su utvr|eni u ~l. 6. do 9. i ~l. 11. i 12. ove 
uredbe, utvr|uju se sljede}e kategorije (vrste) radnih mjesta namje{tenika:   

1) za namje{tenike vi{e {kolske spreme:   

• {ef unutra{nje organizacione jedinice,   
• vi{i samostalni referent,   
• samostalni referent,   

2) za namje{tenike srednje {kolske spreme:   

• {ef unutra{nje organizacione jedinice,   
• vi{i referent, odnosno VKV radnik,   
• referent, odnosno KV radnik,   

3) za namje{tenike sa osnovnom {kolom:   

• pomo}ni radnik, odnosno NK radnik.   

Kategorije radnih mjesta iz stava 1. ovog ~lana, slu`e za utvr|ivanje radnih mjesta namje{tenika u pravilniku o 
unutra{njoj organizaciji organa dr`avne slu`be, kao i za utvr|ivanje platnih razreda i koeficijenata za pla}e 
namje{tenika u organima dr`avne slu`be {to se vr{i aktom organa navedenih u ~lanu 41. Zakona o 
namje{tenicima.   

 



^lan 24.   

Prilikom utvr|ivanja opisa poslova za radna mjesta namje{tenika iz ~lana 23. stav 1. ove uredbe, u pravilniku o 
unutra{njoj organizaciji organa dr`avne slu`be, polazi se od toga da se poslovi iz ~l. 6. do 9. i ~l. 11. i 12. ove 
uredbe, rasporede prema sljede}im:   

1) za {efa unutra{nje organizacione jedinice za koje je potrebna vi{a {kolska sprema odre|uju se poslovi koji se 
odnose na rukovo|enje organizacionom jedinicom i poslovi koje treba neposredno da vr{i iz nadle`nosti 
organizacione jedinice kojom rukovodi i da je odgovoran za rad te jedinice,   

2) za vi{eg samostalnog referenta odre|uju se slo`eni poslovi iz odre|ene oblasti za ~ije je vr{enje predvi|ena 
vi{a {kolska sprema,   

3) za samostalnog referenta odre|uju se manje slo`eni poslove iz odre|ene oblasti za ~ije je vr{enje potrebna 
zavr{ena vi{a {kolska sprema,   

4) za {efa unutra{nje organizacione jedinice za koje je potrebna srednja {kolska sprema odre|uju se poslovi koji 
se odnose na rukovo|enje jedinicom i poslovi koje treba neposredno da vr{i iz nadle`nosti jedinice kojom 
rukovodi i da je odgovoran za rad te jedinice,   

5) za vi{eg referenta odre|uju se djelimi~no slo`eni poslovi iz odre|ene oblasti za ~ije je vr{enje predvi|ena 
srednja {kolska sprema, odnosno VKV radnik odgovaraju}e struke,   

6) za referenta odre|uju se jednostavni poslovi iz odre|ene oblasti za ~ije je vr{enje potrebna zavr{ena srednja 
stru~na sprema, odnosno KV radnika odgovaraju}e struke,   

7) za pomo}ne radnike, odnosno NK radnike odre|uju se pomo}ni poslovi za ~ije je vr{enje potrebna osnovna 
{kola.   

Za obavljanje odre|enih poslova iz ~lana 11. ta~. 1. do 5. i ta~. 7. i 8. ove uredbe, za ~ije je obavljanje predvi|ena 
srednja stru~na sprema, mogu se odrediti i VKV radnici, odnosno KV radnici odgovaraju}e struke ako se 
procijeni da te poslove mogu vr{iti radnici te struke.   

V - NA^IN UTVR\IVANJA RADNIH MJESTA NAMJE[TENIKA U PRAVILNIKU O UNUTRA[NJOJ 
 ORGANIZACIJI ORGANA DR@AVNE SLU@BE   

^lan 25.   

Svako radno mjesto namje{tenika utvr|uje se tako da sadr`i sljede}e elemente: naziv radnog mjesta, opis poslova, 
uvjete za vr{enje poslova, vrstu djelatnosti (navesti dopunski poslovi osnovne djelatnosti, ili poslovi pomo}ne 
djelatnosti), naziv grupe poslova, status izvr{ioca, pozicija radnog mjesta i broj izvr{ilaca, a onda nazivi propisa 
koji se koriste u vr{enju poslova radnog mjesta.    

Elementi radnog mjesta predvi|eni u stavu 1. ovog ~lana, utvr|uju se u skladu sa odgovaraju}im odredbama ~l. 6. 
do 24. ove uredbe, zavisno od toga o kojem se elementu radi.   

Kod elemenata - uvjeti za vr{enje poslova, konkretno se odre|uju vi{e, odnosno srednje {kole (poimeni~no naziv 
{kole), stru~ni ispit, radni sta` i drugi potrebni uvjeti, a sve prema uvjetima koji su utvr|eni u odredbama ~l. 13. 
do 23. ove uredbe.   

^lan 26.   

Poslovi iz nadle`nosti organa dr`avne slu`be koji spadaju u poslove dopunske i poslove pomo}ne djelatnosti koji 
su utvr|eni u odredbama ~l. 6. do 9. i ~l. 11. i 12. ove uredbe, razvrstavaju se na radna mjesta namje{tenika iz 
~lana 23. stav 1. ove uredbe, u pravilniku o unutra{njoj organizaciji, na sljede}i na~in:   



1) prvo se utvr|uje opis poslova za svako radno mjesto namje{tenika, a onda se na osnovu kriterija iz stava 1. 
odgovaraju}e odredbe ~l. 6. do 9. i ~l. 11. i 12. ove uredbe, utvr|uje grupa u koju poslovi radnog mjesta spadaju,    

2) kada se prema odredbi stava 1. ta~ka 1. ovog ~lana, utvrdi grupa u koju poslovi spadaju, onda se na osnovu iste 
odredbe na osnovu koje je odre|ena grupa, ali sada na osnovu stava 2. te odredbe, odre|uje slo`enost poslova 
koji istovremeno odre|uju i poziciju radnog mjesta namje{tenika u koju to radno mjesto spada.   

Pozicija radnog mjesta namje{tenika koja bude utvr|ena upisuje se u naziv radnog mjesta.   

^lan 27.   

Ako neki od poslova iz nadle`nosti organa dr`avne slu`be koji se odnose na poslove dopunske i poslove 
pomo}ne djelatnosti nije obuhva}en odredbama ~l. 6. do 9. i ~l. 11. do 12. ove uredbe, njihovo razvrstavanje u 
odre|enu grupu vr{i se prema vrsti poslova u onu grupu, kojoj prema kriterijima iz tih odredaba uredbe, najbli`e 
ili u najve}em obimu pripadaju ti poslovi, a onda se u skladu sa istom odredbom, a na na~in utvr|en u odredbi 
~lana 26. stav 1. ta~ka 2. ove uredbe, utvr|uje slo`enost poslova i po osnovu slo`enosti pozicija tog radnog 
mjesta namje{tenika.   

Ako su u opisu poslova nekog radnog mjesta namje{tenika predvi|eni poslovi iz dvije ili vi{e grupa iz ~l. 6. do 9. 
i st. 11. i 12. ove uredbe, u tom slu~aju kod elemenata - naziv grupe poslova treba navesti svaku grupu u koju 
spadaju opisani poslovi i odrediti onaj stepen slo`enosti poslova koji odgovara kriterijima iz ~l. 6. do 9. i ~l. 11. i 
12. ove uredbe, a pozicija tog radnog mjesta odre|uje se samo prema najvi{em stepenu slo`enosti poslova koji su 
odre|eni za svaku od navedenih grupa poslova.   

VI - PRIMJENA OVE UREDBE NA  DRUGE ORGANE I SLU@BE   

^lan 28.   

Odredbe ove uredbe na odgovaraju}i na~in primjenjuju se i na namje{tenike koji taj status imaju u stru~nim i 
drugim slu`bama organa vlasti koji su predvi|eni u ~lanu 73. Zakona o namje{tenicima, ako posebnim zakonom 
ili drugim propisom nije druk~ije odre|eno.   

VII - PRIJELAZNE I ZAVR[NE ODREDBE   

^lan 29.   

Organi dr`avne slu`be du`ni su u roku od ~etiri mjeseca od dana stupanja na snagu ove uredbe, uskladiti 
pravilnike o unutra{njoj organizaciji, u odnosu na radna mjesta namje{tenika sa odredbama ove uredbe.   

U roku od 30 dana od dana uskla|ivanja pravilnika o unutra{njoj organizaciji prema stavu 1. ovog ~lana, 
rukovodilac organa dr`avne slu`be du`an je donijeti rje{enja kojima }e namje{tenike koji se tog momenta zateknu 
na radu u organu dr`avne slu`be, rasporediti na radna mjesta namje{tenika koja se utvrde u tom pravilniku i za 
koje oni ispunjavaju utvr|ene uvjete.   

Radna mjesta namje{tenika koja, nakon rasporeda prema stavu 2. ovog ~lana, ostanu upra`njena, popunjavaju se 
u skladu sa Zakonom o namje{tenicima.    

^lan 30.   

Namje{tenici koji se na dan stupanja na snagu ove uredbe, odnosno na dan uskla|ivanja pravilnika o unutra{njoj 
organizaciji prema odredbi ~lana 29. stav 2. ove uredbe, zateknu na radu u organu dr`avne slu`be, a nemaju radni 
sta` utvr|en u ~l. 15. i 16. ove uredbe, mogu se rasporediti na radno mjesto namje{tenika za koje ispunjavaju sve 
ostale uvjete nezavisno od toga {to nemaju propisani radni sta`.   

 

 



^lan 31.   

Danom stupanja na snagu ove uredbe prestaje da va`i Uredba o poslovima osnovnih djelatnosti i pomo}no-
tehni~kim poslovima i uvjetima za njihovo vr{enje u organima uprave i slu`bama za upravu u Federaciji Bosne i 
Hercegovine ("Slu`be- ne novine Federacije BiH", br. 42/98 i 12/00).   

^lan 32.   

Ova uredba stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja u "Slu`benim novinama Federacije BiH".   

V broj 596/05 
17. novembra 2005. godine 

Sarajevo   

 
Premijer 

dr. Ahmet Had`ipa{i}, s. r.   

 


