
Na osnovu dlana 68. stav (2) Zakona o organizaciji organa uprave u Federaciji Bosne i Hercegovine
(,,SluZbene novine Federacije Bosne i Hercegovine" broj 35/05), Direktorica Kantonalno gZavodaza
pruZanje besplatne pravne pomoii (u daljnjem tekstu: Direktor), donosi

UPUTSTVO
O RADU SA STRANKAMA I

NAdINU POSTUPANJA I UPRAVLJANJA PRE,DMETIMZ\
U PROVEDBI ZAKONA O PRUZANJU BESPLATNE, PRAVNE POMOEI

POGLAVLJE I
OPCE ODREDBE

Clan 1.

(Predmet Uputstva)

Uputstvom o radu sa strankama i nadinu postupanja i upravljanja predmetima u prove dbi Zakona o
pruLanju besplatne pravne pomodi (u daljnjem tekstu: Uputstvo), ureduje se nadiir rcdaipostupanje
zaposlenika KantonalnogZavodazaprulanje besplatne pravne pomoii (u daljnjern tekstu: Zaiodl u
postupku pruLanja i/ili pismenom zahtjevu stranke koji se
odnosi na: prijem, Tova za ostvarivanj e ptava na besplatnu
pravnu fomoi; ob i pomodi pri popunjav anji iahtjeva i obizaca;
obustavljanj ei otkazivanje pravne pomodi korisniku; zabranudiskriminacije korisnika; neprimjereno
pona3anja stranke/korisnika; nadin postupanja i upravljanja predmetima; zaltitu identiteta
stranke/korisnika, internu evidenciju, po5tivanje rokova i obavezu informisanja korisnika, vodenje
elektronske i pismene evidencije korisnika u odgovorajuiim upisnicima/dnevnicirnra.

Clan2.
(Zna(,enje izraza)

(1) Pojedintizrazi koji se koriste u ovom Uputstvu imaju sljede6e znadenje:

a) Pravo na besplatnu pravnu pomod predstavlja pravo fizidkog lica da uz ispunjenje odredenih
uslova, traLi i dobije od nadleZnog organa zapruLanje besplatne pravne pomo61 blsplatnu pravnu
oomo6,

b)

c)

d)

e)

Oblik ostvarivanja, besplatne pravne pomoii predstavlja radnje i postupke kojima se korisniku
besplatne pravne pomoii omoguiava zafititapravana pravidno sudinje ijednak pristup pravdi.

Stranka je fizidko lice koje se Zavodu obratilo zaprulanje besplatne pravne pomoii.

Korisnik besplatne pravne pomo6i je fizidko lice kojem je odobrena besplatna pravna pomo6 na
osnovu Zakona o pruZanju besplatne pravne pomodi (u daljnjem tekstu: Zakonf.

Opia informacija je informacija koja se daje stranci u usmenom obliku o pravima i obavezama u
postupku utvrdivanja uslova i kriterija za ostvarivanje prava na besplatnu pravnu pomo6 u
postupku za ostvarivanje prava na besplatnu pravnu pomo6 i o pravima i obaiezama u drugim
postupcima iz kojih se pruZa besplatna pravna pomoi.

D Usmeni pravni savjet je detaljno usmeno informisanje o nadinu i moguinostima rjesavanja



odredenog pravnog pitanja u konkretnoj pravnoj stvari.

g) Pismeni pravni savjet je detaljno informisanje o nadinu i moguinostima rjeSavanja odredenog

pravnog pitanjrL u konkretnoj pravnoj stvari, a isto se daje na zahtjev korisnika.

h) Redovna proce dura u postupku pruLanja besplatne pravne pomo6i predstavlja sludajeve kada je

po zahtjevu strrmke potrebno preduzeti neke od sljedeiih pravnih radnji - postupaka:

- davanje pismenih pravnih savjeta,
- sastavljanj<: i podnoSenje svih vrsta pismena,

- zastupanje u postupcima pred sudom i/ili organima uprave i drugim institucijama,
- pravnu ponroi u postupcima mirnog rje5avanja spora (medijacija) i
- sadinjavanje apelacija i podnesaka medunarodnim tijelima za zaltitu ljudskih prava, i dl.

Clan 3.

(Ravnopravnost spolova)

Svi izrazi u ovom Uputstvu navedeni u jednom gramatidkom todu, odnose se, bez diskriminacije, i
na mu5karce i na iene.

Clan4.
(Rad sa strankama)

Prijem i rad sa strzLnkama je svakim radnim danom u terminu od 9:00 do 13:00 sati.

POGLAVLJE II
PRIJEM, IDENI'IFIKACIJA STRANAKA I UTVRDIVANJE USLOVA ZA OSTVARIVANJE
PRAVA NA BESI)LATNU PRAVNU POMOE

Clan 5.

(Prijem i identifikacija stranaka)

(1) Prijem stranaka vrsi se u prijemnoj kancelariji Zavoda, a u skladu sa ukazanim potrebama prijem

stranka 6e se vr5iti i u drugirn prostorijamaZavoda.

(2) ViSi ref'erent - tehnidki sekretar vr5i prijem i identifrkaciju stranaka koie pristupe u prostorije

Zavoda.

(3) Identif,rkacija r;tranke vr5i se uvidom u identifikacioni dokument - lidnu kaltu, paso5 ili neki drugi

dokument sa fbtograhjom.

Clan 6.

(Utvrdivanje uslova)

(1) Korisnik besp,latne pravne pomoii (u daljnjem tekstu: korisnik), ostvaruje pravo na pruZanje

besplatne pra\/ne pomo6i u skladu sa uslovima i kriterijima koji su propisani Zakonom.

(2) ViSi referent - tehnidki sekretar strankama pruLa opie infolmacije o pravima i obavezama u

postupku za ostvarivanje besplatne pravne pomoii, a na osnovu usmenog kazivanja i

dokumeltacij,: sa kojom raspolaZe stranka, utvrduje uslove i kriterije za ostvalivanje plava na



(3)

besplatnu pravnu pomo6 (imovinsko stanje i/ili status korisnika) u skladu sa Zakonom.

ViSi referent - tehnidki sekretar uzet 6e lidne i druge podatke koji su potrebni za ostvarivanje prava
na besplatnu pravnu pomoi, i to:
- ime (ime jednog roditelja) iprezime,
- datumrodenja,
- mjesto prebivali5ta/boraviSta,
- visina primanja za podnosiocazahtjeva i dlanove domaiinstva i druge podatke o posjedovanju

nekretnina i druge imovine, u skladu sa dlanom 13. Zakona. ako pravo na besplatnu pravnu
pomoi ostvaruje po osnovu lo5eg imovinskog stanja,

- dokaz rz dlana 12. Zakona (Dokazivanje statusa) ukoliko stranka pravo oi;tvaruje po samom
statusu,

- dinjenidno stanje, odnosno informacije o pravnoj situaciji radi koje se korisnik obratio Zavodu,
kao i druge potrebne podatke.

ViSi referent - tehnidki sekretar vrsi unos lidnih podataka o stranci i vodi evidenciju o vrsti pravne
pomodi zakoju stranka traZi besplatnu pravnu pomo6 u elektronskoj formi.

Clanl.
(Dokazivanje uslova o ispunjavanju prava napruLanje pravnog savjeta)

(1) Stranka je duLna, pravo na ostvarivanje besplatne pravne pomo6i po statusu, dokazati
odgovarajuiim dokumentima izdatim od nadleZnog organa, koje ie tehnidki sekretar kopirati,
uloZiti u spis, a stranku uputiti natazgovor sa pravnim zastupnikom.

(2) Stranka je duLna, kao dokaz o ispunjavanju uslova o lo5em imovinskom stanju, uredno popuniti
Obrazac 3llzjava o imovinskom stanju (u daljnjem tekstu: rzjava), te potpis naizjavr ovjeriti u
ooiini.

(3) ViSi referent - tehnidki sekretar duLanje stranku upoznati sa sadrZajemizjave i upozoriti je da
svojim potpisom odgovora za istinitost sadrlaja pod punom materijalnom i krividnom
o d govorno Siu, kao i o po slj edi cama dav anj a laLne izj av e.

(4) Kada ViSi referent - tehnidki sekretar utvrdi da korisnik ispunjava Zakonompropisane uslove i
kriterije za ostvarivanje prava na besplatnu pravnu pomoi, a utvrduje ih u skladu sa dlanom 6.
stav (3) ovog Upustva i nakon uvida u dokumentacijuiz stava (1) i (2), korisnika upuiuje da obavi
razgovor sa pravnim zastupnikom radi utvrdivanja osnovanosti svog zahtjeva t pruLanja nekog
od oblika ostvarivanja besplatne pravne pomoii iz dlana 5. stav (r) zakona.

POGLAVLJE III
OBAVLJANJE RAZGOVORA I POMOE PRI POPUNJAVANJU ZAHTJEvA I oBRAZACA

Clan 8.
(Obavljanje razgovora sa korisnikom pravne pomoii i davanje usmenog pravnog savjeta)

(1) Pravni zastupnik, na temelju usmeno podnesenog zahtjeva, zavisno od oblasti izkoje se taLi
pravna pomoi, vr5i prijem i obavlja razgovor sa korisnikom u prijemnoj kancelariji ili u nekoj
drugoj prostorij i Zav oda.

(4)



(2) U sludaju kada. korisnik to traZi ili ako pravni zastupnik ocijeni da je to potrebno radi za5tite

privatnosti korisnika, duvanja podataka i informacija koje se dobiju u razgovoru, te izgradnje

povjerenja sa korisnikom, razgovor ie se obaviti u drugoj prostoriji Zavoda, vodeci raduna da

svoju komunikaciju prilagodi strankama (djeci, Lrtvama nasilja, licima sa oSteienjem govora

sluha i sl).

(3) Ukoliko korisnik raspolaZe sapotrebnom dokumentacijom o pravnom problemu, pravni zastupnik
je duLanizvrsiti uvid u predodenu dokumentaciju i na temelju uvida irazgovora. korisniku pruZiti

usmeni pravni savjet.

(a) Ako pravni zastupnik utvrdi da se zahtjev korisnika odnosi iskljudivo na pruLanje pravnog -
usmenog savjeta i da nije potrebno preduzimanje neke druge pravne radnje, pravni zastupnik 6e

korisniku pruLilipravni - usmeni savjet.

(5) Pravni zastupnik j e dtLan o pruZenom usmenom pravnom savjetu, evidentiranom kroz upisnik i
predmet ,,2" (zahtjev) sadiniti pismenu zabiljesku, u kojoj 6e navesti ime i prezime korisnika,

datum i vrijeme, pravni i dinjenidni osnov zahtjeva, sadrlaj pravnog savjeta i eventualne upute za

daljnje postupzmje u predmetu, tro5kovnik, dime se predmet zatvara - arhivira.

ilan 9.

(Dopuna dokumentacij e)

Ukoliko stranka ne posjeduje kompletnu dokumentaciju o pravnom problemu, a pravni zastupnik

procijeni danije u mogu6nosti pruZiti pravni savjet samo na osnovu usmenog kazivanjastranke, traZit

e" oA stranke dopunu dokumentacrje, a sve u cilju efikasnijeg pruZanja pravne pomoii. Kada je

odreden rokza postupanje, pravni zastupnik je duLan korisnika upozoriti na rok i na posljedice

propu5tanja roka.

Clan 10.

(Ocj ena o snovano sti zahtj eva)

(1) U sludaju da pravni zastupnik na temelju predodene dokumentacije zakljudi da nema zakonskog

osnova za pruLanje besplatne pravne pomoii ili zakljudi da se radi o neopravdanom vodenju

postupka i daje korisnik u odiglednom nesrazmjeru sa stvarnim izgledom na uspjeh u konkretnoj

pravnoj stvari, pravni zastupnik j e duLano tome upoznati korisnika, tj. navesti rczloge i zakonske

odredbe koje se odnose na konkretnu situaciju.

(2) Ukoliko korisnik i dalje insistira na pruZanju pravne pomodi, pravni zastupnik j e duLanupozoriti

ga o svim posljedicama koje mogu iz toga proizaci, a u svakom sludaju 6e sadiniti i sluZbenu

zabiljesku, koja je sastavni dio predmeta, te uputiti korisnikaViSem referentuzaadmrnistrativno-
pravne poslove, radi podno5enja zahtjevazapruLanje besplatne pravne pomodi.

elan 11.

(Upuiivanje stranke u redovnu proceduru)

(1) Ukoliko pravni zastupnikutvrdi daje po zahtjevu stranke potrebno preduzeti daljnje pravne radnje

(sastav tuLbe, ialbe, prigovora, pristup rodiStu i/ili druge pravne radnje), pravni zastupnik ie
uputiti stranku koju dokumentaciju i u kolikom broju primjeraka ju je stranka duLna dostaviti.

(2) Pravni zastupnik 6e stranku uputiti kod Vi5eg referenta za administrativno - pravne poslove u

redovan postupak - radi podno5enja zahtlevazaprulanjebesplatne pravne pomoci, gdje ie stranka

uz pomod pravnog zastupnika precizirattpravnu radnju koja je predmet pruLaniaplavne pomoii'



(3) U sludaju da pravni zastupnik prilikom obavljanja tazgoyora i na temelju dokumentacije koja mu
je predodena, naknadno utvrdi da stranka ne ispunjava zakonske uslove zaprulanje besplatne
pravne pomoii, to 6e saopiiti stranci, a ukoliko stranka insistira na svom zahtjevu, biie upudena
da podnese zahtjev zapruLanje besplatne pravne pomo6i.

elz,n 12.
(Upu6ivanje stranke u redovnu proceduru)

(1) Nakon Sto pravni zastupnik uputi stranku u redovnu proceduru, ViSi referent za administrativno -
pravne poslove vrSi prijem stranke i pruLa pomo6 u popunjavanju zahtjeva i drugih obrazaca za
ostvarivanje prava na besplatnu pravnu pomoi i daje upute o pribavljanju i dostavljanju
dokumentacije koja se predaju uz zahtjev, a koja je potrebna za ostvarivanje prava na besplatnu
pravnu pomo6.

(2) ViSi referent za administrativno - pravne poslove dulan je korisniku pruZiti pomo6 pri
popunjavanju zahtjeva i propisanih obrazaca za ostvarlanje prava na besplatnu pravnu pomo6, a
ukoliko je korisnik nepismeno lice, duZan je ispuniti zahtjev i druge obrasce, potrebne za
ostvarivanje prava na besplatnu pravnu pomoi, u njegovo ime, diju ie sadrZinu potom naglas
proditati korisniku, kako bi korisnik razumro sadrLaj popunjenog zahtjeva i obrasca te mogao,
umjesto potpisa, staviti otisak prsta u prisutnosti 2 (dva) sluZbena licaZavoda.

Clan 13.
(Pismena zabiljeSka u redovnoj proceduri)

Ako stranka koja je upuiena u redovnu proceduru nije podnijela pismeni zahtjev u roku od 7 (sedam)
dana od dana obavlj enog razgovora, pravni zastupnik ie postupiti kao u sludaju iz dlana 8. stav (5)
ovog Uputstva.

POGLAVLJE IV
OBUSTAVLJANJE POSTUPKA I OTKAZIVANJE PRAYNE POMOEI

(lan 14.
(Obustavlj anj e postupka)

(1) Ako korisnik kojem je odobreno pruZanje besplatne pravne pomodi u toku postupka podnese
pismeni odustanak od svog zahtjeva, pravni zastupnik ie donijeti zakljudak o obustavljanju
postupka zbog odustanka stranke, dime se predmet zatvara- arhivira.

(2) Pravni zastupnik ie na zahtjev stranke iz spisa predmeta izuzeti dokumentaciju i o naprijed
navedenom sadiniti sluZbenu zabiliSku.

elan 15.
(Otkaziv anje pravne pomo 6i)

Ukoliko kod korisnika besplatne pravne pomoii, kojem je odobreno pruZanje besplatne pravne
pomoii, u toku postupka nastupe promijenjene okolnosti prema kojima ne bi imao pravo na besplatnu
pravnu pomoi prema kriterijima propisanim Zakonom, pravni zastupnik, koji je zadulenpredmetom
i vodi postupak o naprijed navedenom ie obavijestiti Direktoru Zavoda, rcdi otkazivanja prava
korisniku na besplatnu pravnu pomoi.



POGLAVLJE V
ZABRANA DISKRIMINACIJE KORISNIKA

ehn to.
(Zabr ana di slaiminac ij e)

Korisnik besplatne pravne pomo6i ima pravo na bespiatnu pravnu pomo6, pod uslovima propisanim

ovim Zako nom,bez obzirana njegovu rasu, boju koLe, jezik, vjeru, etnidku pripadnost, nacionalno i
socijalno porjeklo, veze sanacionalnom manjinom, politidko ili drugo uvjerenje, dlanstvo u sindikatu

ili drugom udruZenju, obrazovattle, pol, polno izraLavanje ili orijentaciju, kao i svaku drugu okolnost

koja ima za svrhu ili posljedicu da mu onemoguii ili ugrozi priznavanje,uLivanie ili ostvarivanje na

ravnopravnoj osnovi prava utvrdenih Zakonom.

POGLAVLJE VI
NEPRIMJERENO PONASANJE STRANKE/KORISNIKA

ehnrl.
(DuZnost korisnika)

(1) Stranka, odnosno korisnik je duLan da se u prostorijama Zavoda pona5a u skladu sa praviiima

dobrog pona5anja.

(2) Stranka/korisnik dije se pona5anje moLe okvalifikovati kao nekulturno, uvredljivo, agresivno ili
drje pona5anje ili radnje na bilo koji nadin uznemiravaju pravnog zastupnika, namje5tenika ili
druge osobe koja se nade u prostorijamaZavoda,u obavljanju profesionalnih duZnosti ili ometajt-

normalan proces rada, bi6e najprije upozorena od strane prisutnog pravnog zastupnika i/ili
namje5tenika.

(3) Ukoliko stranka/korisnik i dalje nastavi sa neprimjerenim pona5anjem pravni zastupnik i/ili
namjestenik je duZan o naprijed navedenom obavijestiti direktora Zavoda.

(4) U sludaju da se stranka/korisnik pona5a krajnje agresivno i nasilnidki prema uposlenicimaZavoda,
direktor, pravni zastupnik ili namje5tenik 6e odmah obavijestiti nadleZnu policijsku upravu.

POGLAVLJE VII
POSTUPANJE I UPRAVLJANJE PREDMETIMA

ilan 18.

(Postupanje po predmetima)

(1) Svi zaposlenici Zavoda duZni su strankama omoguiiti jednak pristup besplatnoj pravnoj pomodi

u skladu sa Zakonom i postupati po svim zahfievima stranaka ravnomjerno, bez obzira na

predmet zahtjeva, spol, starosnu dob i sl, a smo u sludaju hitnosti i potrebe po5tivanja rokovaza
postupanje i preduzimanje neke pravne radnje moZe se postupati i van hronolo5kog reda

podnesenih zahtjeva.

(2) Zaposlemci Zavoda u svom radu obavezni su u skladu sa Pravilnikom o obrascima, nadinu

vodenja i sadrZaja evidencije o pruZenoj pravnoj pomo6i, a u okviru opisa svog radnog mjesta

voditi evidenciju u manuelnoj (upisnici) i elektronskoj formi (Owis program) o

strankama/korisnicima, predmetima, preduzetim radnjama i aktivnostima postupajudi u



pojedinadnim predmetima' 
clan 19.

(Pregled, rasporedivanj e i signiranj e predmeta)

(1) Direktor Zavoda, a r.r njegovoj odsutnosti dri.avni sluZbenik koga ovlasti, vrsi pregled i
rasporedivanje predmeta na sektore, a u sludajevima kada ocjeni potrebnim izvrsit ce
rasporedivanje predmeta odredenom pravnom zastupniku u okviru Sektora.

(2) Pomoinici Direktora iz nadleZnosti svoga sektora, vr5e pregled i rasporedivanje i signiranje
zaprimljenih - novih predmeta ravnomjerno (po broju i po oblasti prava) i rasporeduju u rad
pravnim zastupnicima u okviru sektora.

(3) Ukoliko je jedan od pomoinika Direktora Sektora privremeno odsutan, Direktor Zavoda vr5i
signiranje predmeta pravnom zastupniku iztog sektora.

(4) Ukoliko je Direktor Zavoda i jedan od pomodnika Direktora privremeno odsutan, pomoinik
Direktora koji je prisutan na poslu, vrSi pregled i signiranje predmeta pravnim zastupnicima u oba
sektora.

(5) Referenti pisarne o zaprimljenim, signiranim i presigniranim predmetima duZni su voditi knjigu
evidencije predmeta kao i elektronsku evidenciju predmeta.

Clan20.
(Presignacij a predmeta)

(1) Pomoinik Direktora moLe izvrSiti presignaciju predmeta iz opravdanih razloga (duZe odsustvo
pravnog zastupnika ili strudnog saradnika, drugi stvarni ili pravnt razlozi, i sl.), uz saglasnost
Direktora Zavoda.

(2) O razlozima presigniranja predmeta pomo6nik Direktora je duLan obavijestiti Direktora Zavoda,

POGLAVLJB VIII
ZASTITA IDENTITETA STRANKE/KoRISNIKA, INTERNA EVIDENCIJA. RoKoVI I
OBAVEZA INFORMISANJA

Clan2L
(iuvanje sluZbene tajne)

Svi zaposlenici Zavoda duZni su strudno i profesionalno postupati u predmetima, poduzeti sve
potrebne mjere radi za5tite identiteta stranke/korisnika, podataka koji se nalaze u predmetu i
informacija koje im je stranka/korisnik povjerila,

Clan22.
(Interna evidencija, rokovi i upuiivanje urgencije)

Svi zaposlenici Zavoda duLni su voditi internu evidenciju zadulenih predmeta, po5tovati zakonske
rokove, blagovremeno upu6ivati urgencije za postupanje nadleZnim organima, uspostaviti
komunikaciju sa nadleZnim institucijama radi dostavljanja potrebnih podataka i dokumentacije, radi
postupanj a u konkretnim predmetima.



ehn23.
(Ob av eza i nformi s anj a)

Pravni zastupnik je duZan korisnika pravne pomoii informisati o svim poduzetim radnjama u
postupku i svim drugim dinjenicama relevantnimzatok i ishod konkretnog postupka.

POGLAVLJE IX
ELEKTRONSKA FORMA I PISMENA EVIDENCIJA KORISNIKA U ODGOVORAJUEIM
UPISNICIMA / DNEVNICIMA

elan24.
(Evidencija i unos podataka u elektronskoj formi)

(1) Zaposlenici koji postupaju po predmetima duZni su voditi evidenciju u elektronskoj formi (Owis
program/.

(2) Zaposlenici su duZni blagovremeno unositi i alurirati sve podatke u evidenciji iz stava 1. ovog
dlana.

Clan25.
(Evidencija korisnika u odgovorajuiim upisnicima / dnevnicima)

Zaposlenici koji postupaju po predmetima duZni su voditi evidenciju u pismenoj formi u
odgovorajucim upisnicima / dnevnicima.

POGLAVLJE X
ZAVRSNE ODREDBE

Clan26.
(Primjena Uputstva u vanrednim situacijama)

U vanrednim situacijama primjena odredaba ovog Upustva i rad sa strankama prilagodit ie se

novonastaloj situaciji i mjerama koje budu propisane od strane nadleZnih organa.

Clan27.
(Stupanje na snagu Upustva)

Ovo Upustvo stupa na snagu narednog dana od dana donoSenja i bit ie objavljeno na oglasnoj plodi
i web stranici Zavoda.

Broj: 28-01-45-251123
Sarajevo, 29.12.2023. godine
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