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Gradonacelnik, na osnovu c¢lana 50. Statuta Br&ko distrikta BiH — precis¢eni tekst
(«Sluzbeni glasnik BiH», broj:19/06), ¢lana 9. tacka 7. i ¢lana 23. Zakona o izvrSnoj vlasti Bréko
distrikta BiH (“SluZbeni glasnik Bréko distrikta BiH", broj: 2/00, 9/01, 12/01, 16/01, 17/02, 8/03,
14/03, 31/04 i 40/05), a u vezi sa ¢lanom 49. stav 3. Zakona o drzavnoj sluzbi u organima uprave
Bréko distrikta BiH (“Sluzbeni glasnik Bréko distrikta BiH”, broj: 28/06 i 29/06), na prijedlog
Komisije za polaganje ispita za rad u organima uprave, donosi

PROGRAM

ISPITA ZA RAD U ORGANIMA UPRAVE BRCKO DISTRIKTA BIH

| - OPSTE ODREDBE

Clan 1.

Ovim programom utvrduje se gradivo, pravni izvori i pravna literatura za sve predmete iz
kojih zaposleni, pripravnici i druga lica (u daljnjem tekstu: kandidati) sa visokom, viSom i srednjom
struénom spremom polazu ispit za rad u organima uprave Br¢ko distrikta BiH.

Il - PROGRAM ISPITA ZA RAD U ORGANIMA UPRAVE ZA
KANDIDATE SA VISOKOM | VISOM STRUCNOM SPREMOM

Clan 2.

Program ispita za rad u organima uprave Bréko distrikta BiH za kandidate sa visokom i
viSom struénom spremom sadrZi slijedece gradivo, pravne izvore i literaturu:

1) OSNOVI USTAVNOG UREDENJA | EVROPSKIH INTEGRACIJA
A. OSNOVE USTAVNOG SISTEMA BOSNE | HERCEGOVINE

a) Gradivo:

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

Ljudska prava i osnovne slobode;

NadleZnosti institucija Bosne i Hercegovine;

Nadleznosti entiteta;

Dodatne nadleZnosti Bosne i Hercegovine;

Parlamentarna skupstina Bosne i Hercegovine (Predstavnic¢ki dom i Dom naroda -
izbor, mandat, sastav, na¢in odlu€ivanja i nadleznosti);

PredsjedniStvo Bosne i Hercegovine (izbor, mandat, sastav i nadleznosti);

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

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

Osnove ustavnog sistema Federacije Bosne i Hercegovine (opcCe karakteristike,
zakonodavna, izvrSna i sudska vlast);

Osnove ustavnog sistema Republike Srpske (opée karakteristike, zakonodavna,
izvrSna i sudska vlast);

Konaéna arbitrazna odluka za Br¢ko distrikt;

Statut Br¢ko distrikta;

Zakonodavna vlast u Br¢ko distriktu;

Gradonacelnik Bréko distrikta;

Sudska vlast u Bréko distriktu.

b) Pravni izvorii literatura:

Ustav Bosne i Hercegovine (opcCi okvirni sporazum za mir u Bosni i Hercegovini -
Aneks IV);

Sporazum o ljudskim pravima (Opci okvirni sporazum za mir u Bosni i Hercegovini -
Aneks VI);

Ustav Federacije Bosne i Hercegovine sa amandmanima («Sluzbene novine
Federacije BiH» br.1/94,13/97, 16/02, 22/02 i 52/02);

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);

Konaéna arbitrazna odluka za oblast Bréko;

Statut Bréko distrikta BiH (zadnja verzija);

Literatura koja se koristi za polaganje javnog ispita i struénog ispita u BiH i
entitetima.

B. OSNOVI EVROPSKIH INTEGRACIJA

a) Gradivo:

Istorijat evropskih integracija (osnivacki ugovori i njihove tekovine);

Institucije Vije¢a Evrope, njihove nadleznosti i sjediSta;

Maastricht-ski ugovor i implikacije njegove primjene (trostuba konstrukcija Evropske
unije);

Institucije Evropske unije, njihove nadleznosti, princip donoSenja odluka i sjediSta;
ProSirenje Evropske unije (istorijat proSirenja);

Kopenhagenski kriteriji, koji su i na Sta se odnose;

EU legislativa (primarna i sekundarna, harmoniziranje domace sa legislativom EU);
Bijela knjiga;

Jedinstveno trziste (uvjeti, kriteriji za pristupanje);

Programi pomoci (kako funkcioniSu, zemlje korisnice);

Pakt stabilnosti (Sta je obuhvaceno pod ovom inicijativom, na kom principu radi);
Sporazum o stabilizaciji i pridruzivanju (u kojoj se fazi nalazi Bosna i Hercegovina i
koji koraci je o€ekuju).

b) Pravni izvorii literatura:

Abeceda Evropskih integracija;

Evropska unija u 12 lekcija;

Hronologija Evropskih integracija;

Hronologija odnosa Evropske unije i BiH;

Klju€ne skracenice;

Literatura koja se koristi za polaganje javnog ispita i struénog ispita u BiH i
entitetima.



2) UPRAVNI SISTEMI
a) Gradivo:
1) Osnove upravnog sistema u Bréko distrikta Bosne i Hercegovine

- Osnivanje organa uprave u Br¢ko distriktu Bosne i Hercegovine;

- UnutraSnja organizacija organa uprave u Brcko distrikta BiH;

- Poslovi organa uprave;

- Upravljanje organima uprave u Br¢ko distrikta Bosne i Hercegovine;

- Sredstva za rad organa uprave u Br¢ko distriktu Bosne i Hercegovine;

2) Odnosi organa uprave Brcko distrikta BiH prema drugim pravnim subjektima

- Odnos organa uprave prema Skupstini Bréko distrikta Bosne i Hercegovine;
- Odnosi organa uprave prema Vladi i gradonacelniku;
- Medusobni odnosi organa uprave Brcko distrikta Bosne i Hercegovine;

3) Inspekcijski nadzor

- Inspektori;

- Pravai obaveze inspektora;

- Upravna inspekcija;

- Pravai obaveze upravnog inspektora;
- Akti inspektora i upravnog inspektora;

4) 1zvrSna vlast u Bréko distriktu Bosne i Hercegovine

- Gradonacelnik i odjeljenja u Vlade Br¢ko distrikta Bosne i Hercegovine;

- Ostali organi uprave u Br¢ko distriktu Bosne i Hercegovine;

- Nadleznosti gradonacelnika, Sefova odjeljenja Vlade i ¢elnika drugih organa uprave;
- Nadleznosti ¢lanova Kabineta gradonacelnika i rukovodecih sluzbenika;

- Akti gradonacelnika, odjeljenja Vlade i drugih organa uprave;

5) Vlada Bréko distrikta Bosne i Hercegovine

- Pocetak obavljanja funkcije gradonacelnika i Vlade Bréko distrikta Bosne i
Hercegovine;

- Obavljanje duznosti;

- Prava ¢lanova Vlade;

- Ostavka gradonacelnika i Sefova odjeljenja Vlade Br¢ko distrikta BiH;

- Smijena gradonacelnika.

6) Pravna lica koja osniva Brcko distrikt Bosne i Hercegovine

- Osnivanje pravnog lica;
- Vrste pravnih lica koje osniva Bréko distrikt Bosne i Hercegovine;
- Djelatnost pravnog lica koje osniva Br¢ko distrikt Bosne i Hercegovine;
- Upravljanje;
- Prestanak rada.
7) Institucije s javnim ovlastenjima

- Pojam institucije s javnim ovlaStenjima;

- Institucije s javnim ovlaStenjima u upravnom sistemu Br¢ko distrikta BiH;
- Povjeravanje javnih ovlastenja;

- Vrste ovlastenja;

- Nadzor nad radom institucija s javnim ovlastenjima.

8) Sukob interesa u javnim institucijama Bréko distrikta Bosne i Hercegovine

- Osnovni principi djelovanja izabranih zvani¢nika i nosioca izvrSne vlasti;

- Nespojivost s javnim funkcijama izabranih zvani¢nika i nosioca izvrsne vlasti;
- Zabrana djelovanja u slu¢aju sukoba interesa;

- Zabranjene aktivnosti;

- Otvorenost.



9) Osnove upravnog sistema Bosne i Hercegovine

Nacela organizacije organa uprave Bosne i Hercegovine;
Osnivanje organa uprave Bosne i Hercegovine;
Rukovodenje organima uprave Bosne i Hercegovine;
Propisi i drugi akti organa uprave Bosne i Hercegovine;
Vije¢e ministara Bosne i Hercegovine.

10) Osnove upravnog sistema u entitetima

Organi uprave u Federaciji Bosne i Hercegovine;
Organi uprave u Republici Srpskoj;

Vlada Federacije Bosne i Hercegovine;

Vlada Republike Srpske;

Institucije s javnim ovlastenjima u F BiH i RS.

11) Finansiranje institucija Bréko distrikta BiH

Direkcija za finansiranje;

Prihodi, rashodi i rezerve budzeta;

Odrzavanje budzetske ravnoteze, izmjene i dopune budzeta;
Ciljevi, osnivanje i osnovni zadaci Centralne banke BiH.

b) Pravni izvorii literatura:

Zakon o izvrSnoj vlasti Br¢ko distrikta BiH (Sl.glasnik Bréko distrikta BiH 2/00,
5/01,9/01, 12/01,16/01,17/02,8/03,14/03,31/04,40/05);

Zakon o sukobu interesa u institucijama Brcko distrikta BiH (Sl.glasnik Brcko
distrikta BiH 2/03);

Zakon o upravi Distrikta BiH (Sl.glasnik Bréko distrikta BiH 31/04);

Zakon o ¢lanovima Vlade Br¢ko distrikta BiH (Sl.glasnik Bréko distrikta BiH 34/04);
Zakon o pravnim licima koje osniva Brcko distrikt BiH (Sl.glasnik Br&ko distrikta BiH
10/02);

Zakon o sukobu interesa u institucijama Brcko distrikta BiH (Sl.glasnik Brcko
distrikta BiH 2/03);

Zakon o povjeravanju javnih ovlaStenja (Sl.glasnik Bréko distrikta BiH 6/04);

Zakon o upravi BiH (Sl.glasnik BiH 32/02);

Zakon o vladi Federacije BiH (Sl.glasnik BiH 1/94, 8/95, 58/02 i 19/03);

Zakon o federalnim ministarstvima i drugim tijelima federalne uprave (Sl.glasnik
F BiH 58/02, i 19/03);

Zakon o upravi u Federaciji BiH (Sl.glasnik F BiH 28/97 i 26/02);

Zakon o vladi Republike Srpske (Sl.glasnik RS 3/97, 3/98 i 29/00);

Zakon o ministarstvima Republike Srpske (Sl.glasnik RS 70/02 i 33/04);

Zakon o budzetu Brcko distrikta BiH (Sl.glasnik Bréko distrikta BiH 16/01 i 21/05);
Zakon o trezoru

Zakon o Centralnoj banci Bosne i Hercegovine (Sl.glasnik BiH br.1/97, 29/02, 8/03
13/03);

Literatura koja se koristi za polaganje javnog ispita i struénog ispita u BiH i
entitetima.



3) UPRAVNI POSTUPAK | UPRAVNI SPOR
A. UPRAVNI POSTUPAK
a) Gradivo:

- Pojam, znacaj i vrste upravnog postupka;

- Osnovna nacela upravnog postupka;

- Nadleznost;

- Ucgesnici u upravnom postupku (pojam i vrste stranaka i procesna sposobnost,
zakonski zastupnik, privremeni zastupnik i punomocnik);

- Komuniciranje organa i stranaka (podnesci, pozivanje, zapisnik, razgledanje spisa i
obavjeStavanja o toku postupka);

- Dostavljanje i vrste dostavljanja;

- Rokovi;

- Povracaj u predasnje stanje;

- Odrzavanje reda;

- TroSkovi postupka;

- Pokretanje postupka i zahtjevi stranaka;

- Postupak do donoSenja rjeSenja;

- Dokazna sredstva u upravnom postupku (isprave, svjedoci, vjestaci, izjava stranke,
tumadi i prevodioci, uvidaj;

- Skraceni postupak;

- Poseban ispitni postupak;

- RjeSenje (oblik i sastavni dijelovi rjeSenja, djelimi¢na, dopunska i priviemena rjieSenja);

- Rok za donoSenje rjeSenja i ispravljanje greSaka u rjesSenju;

- Zakljucak;

- Zalba (pravo na zalbu, sadrzaj Zalbe, rok za Zalbu, predavanije Zalbe, rad
prvostepenog organa po Zalbi, rieSenje drugostepenog organa po Zalbi, rok za
donoSenje i dostavljanje drugostepenog rieSenja po Zalbi);

- Zalbakad prvostepeno rjedenje nije doneseno (Cutanje administracije);

- Obnova postupka;

- Mijenjanje i poniStavanje rjeSenja u vezi sa upravnim sporom,;

- Ponistenje i ukidanje po pravu nadzora;

- Ukidanje i mijenjanje pravosnaznog rjeSnja uz pristanak ili po zahtjevu stranke;

- Vanredno ukidanje rjeSenja;

- OglaSvanje rjeSenja niStavnim;

- Pravne posljedice poniStavanja i ukidanja rieSenja;

- lzvrSenje rjeSenja i zaklju€aka,

- Administrativno izvrSenje;

- lzvrSenje nenovc&anih obaveza;

- lzvrSenje radi osiguranja i privremeni zaklju¢ak o osiguranju.

B. UPRAVNI SPOR
a) Gradivo:

- Pojam i znac¢aj upravnog spora;

- 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 spora (tuzba, rok i sadrzaj tuzbe);
- Odluka suda u upravnom sporu (presuda i rieSenje);



Vanredni pravni lijekovi (zahtjev za ponavljanje postupka, zahtjev za preispitivanje
sudske odluke i zahtjev za zasStitu zakonitosti;

Obaveznost presuda;

Postupak zastite sloboda i prava zagarantovanih Ustavom.

b) Pravniizvorii literatura:

Zakon o upravnom postupku Breko distrikta BiH (Sluzbeni glasnik Br&ko distrikta
BiH broj 3/00, 5/00, 9/02,8/03, 8/04,25/05),

Zakon o upravnim sporovima Brcko distrikta BiH (Sluzbeni glasnik Bréko distrikta
BiH broj 2/00 i 5/01);

Zakon o upravnom postupku Bosne i Hercegovine (Sl. glasnik broj: 29/02);
Zakon o upravnim sporovima BiH (,Sluzbeni glasnik BiH", broj:19/02);

Literatura koja se koristi za polaganje javnog ispita i struénog ispita u BiH i entitetima.

4) RADNI ODNOSI | RADNI ODNOSI UPRAVE

A. RADNI ODNOSI
a)Gradivo:

Zasnivanje radnog odnosa;

Zakljucivanje ugovora o radu;

Zaposljavanje maloljetnika;

Probni rad;

Ugovor o radu na neodredeno i odredeno vrijeme;
Sadrzaj ugovora o radu;

Obrazovanje, osposobljavanje i usavrSavanije;
Zaposljavanje pripravnika;

Volonterski rad;

Radno vrijeme;

Puno,nepuno, skraéeno radno vrijeme, prekovremeni rad;
Preraspodjela radnog vremena,;

Nocni rad;

Pauze, godiSnji odmori i odsustva;

Pauze i godiSnji odmori;

Odsustvovanje s posla;

Zastita zaposlenoga;

ZaStita na radu;

Zastita maloljetnika;

Zastita zena i porodiljsko odsustvo;

ZaStita zaposlenoga privremeno ili trajno nesposobnog za rad;
Plate i naknade plate;

Izumi i tehni€ka unapredenja zaposlenog;
Zabrana takmicenja zaposlenog s poslodavcem;
Naknada Stete;

Prestanak ugovora o radu;

Nacin prestanka ugovora o radu;

Otkazivanje ugovora o radu;

Forma i trajanje otkaznog roka;

Otkaz s ponudom izmijenjenog ugovora o radu;
Program zbrinjavanja viSka zaposlenih;
Otpremnina;

Ostvarivanje prava i obaveza iz radnog odnosa;
Vijece zaposlenih;

Kolektivni ugovori;

Radna knjizica.



B. RADNIODNOSI U ORGANIMA UPRAVE BRCKO DISTRIKTA BIH
a) Gradivo:

- Osnovni pojmovi i njihova zna¢enja iz radnih odnosa u organima uprave Brcko distrikta BiH;

- Opsta nacela u radu uprave;

- Pravila ponaSanja;

- Sluzbenik za etiku;

- Pravai duznosti sluzbenika i namjestenika;

- Prava sluZzbenika i namjeStenika;

- Povreda prava sluzbenika i namjeStenika;

- Duznosti sluzbenika i namjeStenika;

- Nalozi i primjena propisa;

- Nalozi i primjena propisa;

- Duznost odbijanja naloga;

- Moguénost odbijanja naloga;

- Sukob interesa;

- Rad pod rukovodstvom bliskog srodnika;

- Zabrana samostalnog obavljanja privredne i profesionalne djelatnosti;

- Clanstvo u upravnim i nadzornim odborima;

- Obavljanje poslova izvan radnog vremena,;

- Obavljanje dodatnih aktivnosti uz naknadu;

- Poaliticko udruzivanje i djelovanje;

- Politi¢ko udruzivanje i djelovanje rukovodecih sluzbenika i rukovodecih namjestenika;

- Kandidovanje i imenovanje na javne funkcije;

- Podaci o imovini;

- Sukob interesa u toku rada;

- Radna mjesta i klasifikacija;

- Upravljanje ljudskim resursima u drzavnoj sluzbi;

- Upravljanje ljudskim resursima u sluzbi;

- Plan potreba za kadrovima;

- Nacin popunjavanja radnih mjesta;

- Nacin popunjavanja radnih mjesta;

- Uslovi za zasnivanje radnog odnosa;

- Razmatranje kandidata koji nemaju polozen ispit za rad u organima uprave;

- Uslovi za raspisivanje konkursa;

- Izbor otvorene konkurencije i postupak prijema;

- Osnov za raspisivanje internog oglasa ili javnog konkursa;

- Otvorena konkurencija;

- Popunjavanje slobodnih radnih mjesta;

- Odbor za zaposljavanje;

- Pojam i nadleznosti Odbora za zapoSljavanje;

- Sastav Odbora;

- Nacin imenovanja ¢lanova Odbora;

- Imenovanje privremenih ¢lanova Odbora;

- SadrzZaj i objavljivanje internog oglasa i javnog konkursa;

- Izbor i imenovanje najuspjesnijeg kandidata;

- Ponistenje konkursa;

- Zasnivanje radnog odnosa,;

- Zasnivanje radnog odnosa,;

- Potpisivanje ugovora o radu;

- Rok za donoSenje akta o imenovaniju i zaklju€ivanje ugovora o radu;

- Rad na odredeno vrjeme, premjeStaj i obavljanje poslova izvan Bréko distrikta BiH,
probni rad,;

- Ispit za rad u organima uprave i struéni ispit;



Ispit za rad u organima uprave;

Polaganje ispita za rad u organima uprave;

Obaveznost polaganja ispita;

Priznavanije ispita koje sprovode institucije BiH i entiteta;

Strucéni ispit;

Pripravnici i volonteri;

Pripravnici;

Volonteri;

Prijem pripravnika;

Zaklju€ivanje ugovora;

Pracenje i osposobljavanje rada pripravnika, trajanje pripravnic¢kog staza i
nastavljanje rada na neodredeno vrijeme;

Pla¢a pripravnika;

Stru¢no usavrSavanje i obrazovanje;

Stru¢no usavrSavanje i obrazovanje;

Strategija i potrebe za stru¢nim obrazovanjem;

Sredstva za stru¢no obrazovanje;

Realizacija programa struénog usavrSavanja i obrazovanja;
Ocjenjivanje rada;

Ocjenjivanje rada;

Obrazac za ocjenu sluzbenika i namjeStenika,;

Posljedice postupka ocjenjivanja;

Trajanje i uslovi rada;

Radno vrijeme;

Rad duZi od punog radnog vremena;

Odmori i odsustva;

Rad u komisijama,;

Povrede sluzbenih duznosti, organi za vodenje postupka i postupak za utvrdivanje
povrede sluzbene duznosti;

Odgovornost za povrede, vrste povreda sluzbene duznosti;

LakSe i teze povrede sluzbene duznosti;

Organi za vodenje postupka;

Sastav disciplinske komisije;

Postupak za utvrdivanje povrede sluzbene duznosti;

Postupak zbog lakSe povrede sluzbene duznosti;

Postupak zbog teZze povrede sluzbene duznosti;

Postupak po zalbi;

Zastara pokretanja i vodenje postupka;

Kazne za povrede sluzbene duznosti, udaljenje iz sluzbe i odgovornost za Stetu;
Prestanak radnog odnosa i prekobrojnost;

Personalna evidencija;

Odluc¢ivanje o pravima, obavezama i odgovornostima, zastita prava i odlucivanje o
zalbama,;

Zastita na radu i posebna zastita,;

Zastita sluzbenika i namjeStenika;

ZaStita materinstva,

ZaStita na radu;

Posredovanje u sluzbi i nadzor;

Podzakonski akti;

Kodeks ponaSanja za nosioce izvrsnih funkcija u Bréko distriktu BiH;
Kodeks ponaSanja poslanika u Skupstini Bréko distrikta BiH;
Kodeks ponaSanja za javne sluzbenike i namjeStenike u organima uprave Br¢ko
distrikta BiH.



b) Pravniizvorii literatura:

Zakon o radu Bré&ko distrikta BiH-pre€iS¢eni tekst (“Sluzbeni glasnik Bréko distrikta
Bosne i Hercegovine”, broj 19/06);

Zakon o drzavnoj sluzbi u organima uprave Br&ko distrikta BiH (“Sluzbeni glasnik
Brcko distrikta BiH”, broj 28/06);

Opsta naCela kadrovske politike u organima uprave Br¢ko distrikta BiH, broj:
01-014-017962/06 od 06.11.2006.godine;

Pravilnik o ocjenjivanju, broj:01-014-017963/06 od 06.11.2006.godine;

Pravilnik o stru€énom usavrSavanju i obrazovanju sluzbenika i namjestenika,

broj: 01-014-017964/06 od 06.11.2006.godine;

Pravilnik o zapoSljavanju, broj: 01-014-017965/06 od 06.11.2006.godine;

Kodeks ponaSanja poslanika u Skupstini Bréko distrikta Bosne i Hercegovine, broj:
0-02-022-327 od 16. i 17. 11. 2005. godine;

Zakon o drzavnoj sluzbi u institucijama Bosne i Hercegovine (Sl. glasnik BiH broj
19/02i 8/03) ;

Pravilnik o radu u organima uprave broj: 01-014-001382/07 od 25.01.2007.godine;
Kodeks ponaSanja — broSura;

Literatura koja se koristi za polaganje javnog ispita i struénog ispita u BiH i entitetima.

5) KANCELARIJISKO POSLOVANJE

a) Gradivo:

1) Kancelarijsko poslovanje

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 zna€aj klasifikacionih oznaka predmeta i akata;

Primanje, otvaranje, pregledanje i rasporedivanje (signiranje) poste, odnosno akata;
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);
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,;

Otpremanje posSte (na€in otpreme poste, knjiga otpreme poste).

2) Arhivsko poslovanije

Arhivska djelatnost;

Registraturski materijal;

Arhivska grada;

Arhiv i arhivska sluzba;

Arhiviranje i Cuvanje zavrSenih predmeta i akata;

Vodenje i koriStenje arhivske knjige;

Lista kategorija registraturskog materijala i arhivske grade sa rokovima Cuvanja;
Odabir arhivske grade iz registraturskog materijala;

UniStenje arhivske grade i registraturskog materijala;

Cuvanje i zastita arhivske grade i registraturskog materijala van arhiva.



3) Ovjera potpisa, rukopisa i prepisa

Nadleznost za ovjeru;
Postupak ovjere;
Posebni slucajevi ovjere.

4) Pecati

Izrada pecata;

Cuvanje i upotreba pedata;
Evidencija o pe€atima;
UniStavanje pecata.

b) Pravniizvorii literatura:

Odluka o kancelarijskom poslovanju ministarstava, sluzbi, institucija i drugih tijela
Vije¢a ministara BiH («Sluzbeni glasnik BiH» broj 21/01);

Uputstvo o nacinu vrSenja kancelarijskog poslovanja u ministarstvima, sluzbama,
institucijama i drugim organima Vije¢a ministara Bosne i Hercegovine («Sluzbeni
glasnik BiH» broj 35/03);

Uredba o kancelarijskom poslovanju («Sluzbene novine Federacije BiH» broj 20/98);
Uputstvo o na¢inu vrSenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama
za upravu Federacije BiH («SluZbene novine Federacije BiH» broj 30/98);

Uredba o kancelarijskom poslovanju republickin organa uprave («Sluzbeni glasnik
Republike Srpske» broj 1/04);

Uputstvo o sprovodenju kancelarijskog poslovanja republi¢kih organa uprave
(«Sluzbeni glasnik Republike Srpske» broj 31/05);

Zakon o arhivskoj gradi i arhivu Bosne i Hercegovine («Sluzbeni glasnik BiH» broj 16/01);
Zakon o arhivskoj djelatnosti Br¢ko distrikta BiH («Sluzbeni glasnik Bréko distrikata
BiH» broj 44/04);

Zakon o ovjeravanju potpisa, rukopisa i prijepisa (»Sluzbeni list SR BIH» broj 37/71
i 39/75);

Pravilnik o ovjeri kopija, potpisa, rukopisa i prijepisa («Sluzbeni glasnik Brcko
distrikta BiH» broj 6/00);

Zakon o pecatu institucija Bosne i Hercegovine («Sluzbeni glasnik BiH» broj12/98 i
14/03);

Uputstvo o nacinu izrade, Cuvanja vodenja evidencije i uniStavanja pecata institucija
Bosne i Hercegovine (Sluzbeni glasnik BiH» broj 22/98);

Zakon o pecatu Brcko distrikta BiH («Sluzbeni glasnik Brc¢ko distrikta BiH» broj
12/01)

Zakon o administrativnim taksama Br¢ko distrikta BiH («Sluzbeni glasnik Brcko
distrikta BiH» broj 21/05);

Zakon o sudskim taksama Br¢ko distrikta BiH («Sluzbeni glasnik Bréko distrikta
BiH» broj 5/01, 12/02 i 23/03);

Literatura koja se koristi za polaganje javnog ispita i struénog ispita u BiH i
entitetima.
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Il - PROGRAM ISPITA ZA RAD U ORGANIMA UPRAVE BRCKO DISTRIKTA BIH

ZA KANDIDATE SA SREDNJOM STRUCNOM SPREMOM

Clan 3.

Program ispita za rad u organima uprave Br¢ko distrikta BiH za kandidate sa srednjom
stru€nom spremom sadrzi slijedece gradivo, pravne izvore i literaturu:

1. OSNOVI USTAVNOG UREBDENJA | UPRAVNIH SISTEMA
a) Gradivo:

1) Osnovi ustavnog uredenja BiH prema Ustavu BiH
(Opsti okvirni sporazum za mir u BiH- Aneks 4

Opste karakteristike Bosne i Hercegovine kao drzave (demokratska nacela, sastav,
kretanje roba, usluga, kapitala i lica, glavni grad, simboli, drZzavljanstvo);

Ljudska prava i slobode;

Nadleznost institucija BiH;

NadleZnosti entiteta;

Parlamentarna skupstina BiH (sastav, postupci iovlastenja);

Predsjednistvo BiH (izbor, mandat i ovlaStenja);

Savjet ministara BiH (imenovanje, mandat, sastav, nadleznost);

Ustavni sud BiH (sastav i nadleznost).

2) Osnovi uredenja Bréko distrikta BiH prema Statutu Bréko distrikta BiH

Opste odredbe (osnovni principi organizacije Bréko distrikta BiH, naziv i sjediSte,
zastava i grb, pecat, teritorija, pravna sposobnost, pismo i jezik i demilitarizacija);
Funkcije i ovlaStenja Brcko distrikta BiH, saradnja sa entitetima i opStinama,;
Stanovnici Brcko distrikta BiH (ko se smatra stanovnikom Brcko distrikta BiH,
drzavljanstvo, prava i obaveze stanovnika Br&ko distrikta BiH, vojna i alternativna
sluzba);

Podjela vlasti i zaposSljavanje u Br¢ko distriktu BiH;

Skupstina Bréko distrikta BiH (nadleznost, sastav i sazivanje, predsjednistvo
Skupstine, kvorum i kvalifikovana vecéina, zakonodavna funkcija skupstine);
Vlada Br¢ko distrikta BiH (sastav Vlade, izbor gradonacelnika i Sefova odjeljenja,
odgovornost Viade);

Policija Brcko distrikta BiH (odgovornost Policije i rukovodenje Policijom);
Sudovi i Javno tuzilaStvo Bréko distrikta BiH.

3) Osnovi upravnog sistema Brcéko distrikta BiH

Osnivanje i unutrasnja organizacija organa uprave Br¢ko distrikta BiH;

Poslovi uprave Br&ko distrikta BiH (izvrSavanje zakona i drugih akata, obavljanje
upravnog nadzora, predlaganje i davanje preporuka iz oblasti zakonodavstva,
obavljanje drugih stru¢nih poslova);

Rukovodenje organima uprave Br¢ko distrikta BiH;

Odnos organa uprave prema skupstini, gradonacelniku i Vladi;

Odnos organa uprave prema preduzec¢ima i drugim pravnim licima i strankama,
Akti organa uprave;

Inspekcijski nadzor (ko moze obavljati poslove inspekcijskog nadzora, prava i
obaveze inspektora, opste odredbe o upravnoj inspekciji);

Sredstva za rad organa uprave;
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IzvrSna vlast Brcko distrikta BiH (ko vrSi izvrSnu vlast Bréko distrikta BiH, sjediSte,
pecat gradonacelnika i Sefova odjeljenja, pravna sposobnost i predstavljanje Brcko
distrikta BiH, izbor, ostavka i razrjeSenje gradonacelnika);

Nadleznosti gradonacelnika;

Nadleznosti Sefova odjeljenja;

Akti gradonacelnika i Sefova odjeljenja.

b) Pravni izvorii literatura:

Ustav Bosne i Hercegovine;

Statut Br¢ko distrikta Bosne i Hercegovine («Sluzbeni glasnik Br¢ko distrikta
Bosne i Hercegovine» broj: 19/06-precis¢eni tekst);

Zakon o upravi Brcko distrikta Bosne i Hercegovine («Sluzbeni glasnik Bréko
distrikta Bosne i Hercegovine» broj: 31/04);

Zakon o izvrsnoj vlasti Bréko distrikta BiH («Sluzbeni glasnik Br&ko distrikta BiH»
broj: 2/00, 5/01, 9/01, 12/01, 16/01, 17/02, 8/03, 14/03, 31/04, 40/05);

Literatura koja se koristi za polaganje javnog ispita i struénog ispita u BiH i
entitetima.

2. OSNOVI UPRAVNOG POSTUPKA, OSNOVI RADNIH ODNOSA |
RADNIH ODNOSA U UPRAVI

A. UPRAVNI POSTUPAK

a) Gradivo:

Pojam, znacaj i vrste upravnog postupka;

Osnovna nacela upravnog postupka;

Nadleznost;

Uc€esnici u upravnom postupku (pojam i vrste stranaka i procesna sposobnost,
zakonski zastupnik, privremeni zastupnik i punomocnik);

Komunikacija organa i stranaka (podnesci, pozivanje, zapishik, razgledanje spisa i
obavjeStavanja o toku postupka);

Dostavljanje i vrste dostavljanja;

Rokovi;

Povracaj u predasnje stanje;

Odrzavanje reda;

TroSkovi postupka;

Pokretanje postupka i zahtjevi stranaka;

Postupak do donoSenja rieSenja;

Dokazna sredstva u upravnom postupku (isprave, svjedoci, vjestaci, izjava stranke,
tumadi i prevodioci);

Uvidaj;

Skraceni postupak;

Poseban ispitni postupak;

RjeSenje (oblik i sastavni dijelovi rieSenja, djelimi€na, dopunska i privremena
rieSenja);

Rok za donoSenje rjeSenja i ispravljanje greSaka u rjeSenju;

Zakljucak;

Zalba (pravo na Zalbu, sadrZaj Zalbe, rok za Zalbu, predavanje Zalbe, rad
prvostepenog organa po Zalbi, rieSenje drugostepenog organa po Zalbi, rok za
donoSenje i dostavljanje drugostepenog rieSenja po Zalbi);

Zalba kad prvostepeno rjesenje nije doneseno (¢utanje administracije);
Obnova postupka;

Mijenjanje i poniStavanje rjeSenja u vezi sa upravnim sporom;

Ponistenje i ukidanje po pravu nadzora;
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- Ukidanje i mijenjanje pravosnaznog rjeSenja uz pristanak ili po zahtjevu stranke;
- Vanredno ukidanje rjeSenja;

- OglaSvanje rjeSenja niStavnim;

- Pravne posljedice poniStavanja i ukidanja rieSenja;

- lzvrSenje rjeSenja i zaklju€aka,

- Administrativno izvrSenje;

- lzvrSenje nenovc&anih obaveza;

- lzvrSenje radi osiguranja i privremeni zaklju¢ak o osiguranju.

B. RADNIODNOSI
a) Gradivo:

- Zasnivanje radnog odnosa,;

- Zaklju€ivanje ugovora o radu;

- ZapoSljavanje maloljetnika;

- Probnirad;

- Ugovor o radu na neodredeno i odredeno vrijeme;
- Sadrzaj ugovora o radu;

- Obrazovanje, osposobljavanje i usavrSavanie;

- ZapoSljavanje pripravnika;

- Volonterski rad;

- Radno vrijeme;

- Puno, nepuno, skra¢eno radno vrijeme, prekovremeni rad;
- Preraspodjela radnog vremena;

- Noénirad;

- Pauze, godiSnji odmori i odsustva;

- Pauze i godiSnji odmori;

- Odsustvovanje s posla;

- ZaStita zaposlenoga;

- ZaStita na radu;

- ZaStita maloljetnika;

- ZaStita Zena i porodiljsko odsustvo;

- ZaStita zaposlenoga privremeno ili trajno nesposobnog za rad;
- Plate i naknade plate;

- lzumi i tehni€ka unapredenja zaposlenog;

- Zabrana takmi¢enja zaposlenog s poslodavcem,;
- Naknada Stete;

- Prestanak ugovora o radu;

- Nacin prestanka ugovora o radu;

- Otkazivanje ugovora o radu;

- Forma i trajanje otkaznog roka;

- Otkaz s ponudom izmijenjenog ugovora o radu;
- Program zbrinjavanja viSka zaposlenih;

- Otpremnina;

- Ostvarivanje prava i obaveza iz radnog odnosa,;
- VijeCe zaposlenih;

- Kolektivni ugovori;

- Radna knijizica.

C. RADNI ODNOSI U ORGANIMA UPRAVE BRCKO DISTRIKTA BIH
a) Gradivo:

- Osnovni pojmovi i njihova zna¢enja iz radnih odnosa u organima uprave Br¢ko
distrikta BiH;
- Opsta nacela u radu uprave;



Pravila ponaSanja,;
Sluzbenik za etiku;
Prava i duznosti sluzbenika i namjestenika;
Prava sluZzbenika i namjeStenika;
Povreda prava sluzbenika i namjeStenika;
Duznosti sluzbenika i namjeStenika;
Nalozi i primjena propisa;
Duznost odbijanja naloga;
Moguénost odbijanja naloga;
Sukob interesa;
Rad pod rukovodstvom bliskog srodnika;
Zabrana samostalnog obavljanja privredne i profesionalne djelatnosti;
Clanstvo u upravnim i nadzornim odborima;
Obavljanje poslova izvan radnog vremena;
Obavljanje dodatnih aktivnosti uz naknadu;
Politicko udruzivanje i djelovanje;
Politi€ko udruzivanje i djelovanje rukovodecih sluzbenika i rukovodecih
namjestenika;
Kandidovanje i imenovanje na javne funkcije;
Podaci o imovini;
Sukob interesa u toku rada;
Radna mjesta i klasifikacija;
Uravljanje ljudskim resursima u drzavnoj sluzbi;
Uravljanje ljudskim resursima u sluzbi;
Plan potreba za kadrovima;
Nacin popunjavanja radnih mjesta;
Nacin popunjavanja radnih mjesta;
Uslovi za zasnivanje radnog odnosa;
Razmatranje kandidata koji nemaju polozen ispit za rad u organima uprave;
Uslovi za raspisivanje konkursa;
Izbor otvorene konkurencije i postupak prijema;
Osnov za raspisivanje internog oglasa ili javhog konkursa;
Otvorena konkurencija;
Popunjavanje slobodnih radnih mjesta;
Odbor za zaposljavanje;
Pojam i nadleznosti Odbora za zapoSljavanje;
Sastav Odbora;
Nacin imenovanja ¢lanova Odbora;
Imenovanje privremenih ¢lanova Odbora;
Sadrzaj i objavljivanje internog oglasa i javnog konkursa;
Izbor i imenovanje najuspjesnijeg kandidata;
PonisStenje konkursa;
Zasnivanje radnog odnosa;
Potpisivanje ugovora o radu;
Rok za donoSenje akta o imenovanju i zaklju€ivanje ugovora o radu;
Rad na odredeno vrijeme, premjestaj i obavljanje poslova izvan Bréko distrikta BiH,
probni rad,;
Ispit za rad u organima uprave i strucni ispit;
Ispit za rad u organima uprave;
Polaganije ispita za rad u organima uprave,
Obaveznost polaganja ispita;
Priznavanje ispita koje sprovode institucije BiH i entiteta;
Strucéni ispit;
Pripravnici i volonteri;
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Pripravnici;

Volonteri;

Prijem pripravnika;

Zaklju€ivanje ugovora;

Pracenje i osposobljavanje rada pripravnika, trajanje pripravnic¢kog staza i
nastavljanje rada na neodredeno vrijeme;

Pla¢a pripravnika;

Stru¢no usavrSavanje i obrazovanje;

Strategija i potrebe za stru¢nim obrazovanjem;

Sredstva za stru¢no obrazovanje;

Realizacija programa struénog usavrSavanja i obrazovanja;

Ocjenjivanje rada;

Obrazac za ocjenu sluzbenika i namjeStenika,;

Posljedice postupka ocjenjivanja;

Trajanje i uslovi rada;

Radno vrijeme;

Rad duZi od punog radnog vremena;

Odmori i odsustva,;

Rad u komisijama,;

Povrede sluzbenih duznosti, organi za vodenje postupka i postupak za utvrdivanje
povrede sluzbene duznosti;

Odgovornost za povrede, vrste povreda sluzbene duznosti;

LakSe i teze povrede sluzbene duznosti;

Organi za vodenje postupka;

Sastav disciplinske komisije;

Postupak za utvrdivanje povrede sluzbene duznosti;

Postupak zbog lakSe povrede sluzbene duznosti;

Postupak zbog teZe povrede sluzbene duznosti;

Postupak po zalbi;

Zastara pokretanja i vodenje postupka;

Kazne za povrede sluzbene duznosti, udaljenje iz sluzbe i odgovornost za Stetu;
Prestanak radnog odnosa i prekobrojnost;

Personalna evidencija;

Odlucivanje o pravima, obavezama i odgovornostima, zastita prava i odlu€ivanje o
zalbama,;

Zastita na radu i posebna zastita,;

Zastita sluzbenika i namjeStenika;

ZaStita materinstva,

ZaStita na radu;

Posredovanje u sluzbi i nadzor;

Podzakonski akti;

Kodeks ponaSanja za nosioce izvrsnih funkcija u Bréko distriktu BiH;
Kodeks ponaSanja poslanika u Skupstini Bréko distrikta BiH;

Kodeks ponaSanja za javne sluzbenike i namjeStenike u organima uprave Br¢ko
distrikta BiH.

b) Pravni izvorii literatura

Zakon o upravnom postupku Bréko distrikta BiH («Sl. glasanik Br¢ko distrikta BiH»
br.3/00, 5/00, 9/02, 8/03 8/04 i 25/05);

Zakon o upravnom postupku Bosne i Hercegovine («Sluzbeni glasnik BiH» broj: 29/02);
Zakon o radu Bré¢ko distrikta BiH-preciSceni tekst («Sluzbeni glasnik Bréko distrikta
Bosne i Hercegovine», broj 19/06);

Zakon o drzavnoj sluzbi u organima uprave Bréko distrikta BiH (“Sluzbeni glasnik
Brcko distriktaBiH”, broj 28/06);
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- Opsta nacela kadrovske politike u organima uprave Brcko distrikta BiH, broj:
01-014-017962/06 od 06.11.2006.godine;

- Pravilnik o ocjenjivanju, broj: 01-014-017963/06 od 06.11.2006.godine;

- Pravilnik o stru€énom usavrSavanju i obrazovanju sluzbenika i namjeStenika, broj:
01-014-017964/06 od 06.11.2006.godine;

- Pravilnik o zapoSljavanju, broj:01-014-017965/06 od 06.11.2006.godine;

- Kodeks ponaSanja poslanika u Skupstini Bré¢ko distrikta Bosne i Hercegovine, broj:
0-02-022-327 od 16. i 17. 11. 2005. godine;

- Zakon o drzavnoj sluzbi u institucijama Bosne i Hercegovine ( Sl. glasnik BiH broj
19/02 i 8/03).

- Kodeks ponaSanja- broSura;

- Literatura koja se koristi za polaganje javnog ispita i stru¢nog ispita u BiH i
entitetima.

3. KANCELARIJSKO POSLOVANJE

a) Gradivo:
1) Kancelarijsko poslovanje u organima uprave

- Pojam, sadrzaj i znaaj kancelarijskog poslovanja;

- Nacela kancelarijskog poslovanja;

- Vrste sluzbenih akata;

- Primanje, otvaranje, pregledanje i rasporedivanje poste;

- Zavodenje akata u osnovnu evidenciju;

- Evidencija o predmetima i aktima;

- Dostavljanje akata u rad;

- Razvodenje akata;

- Rokovnik predmeta, sastavni dijelovi akata, jedinstveni Klasifikacioni znakovi za
primjenu u kancelarijskom poslovanju;

- Poslovi u neposrednoj vezi sa kancelarijskim poslovanjem;

- Otpremanje poSte;

- Arhiva, arhivska grada, zastita i Cuvanje predmeta u arhivi;

- Arhivska knjiga organa uprave;

- Ovjeravanje potpisa, rukopisa i prijepisa,;

- Stambilji, peéati i Zigovi;

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

2) Kancelarijsko poslovanje u redovnim sudovima:

- Poslovi sudske uprave;

- Sudska pisarnica;

- Postupanje s pismenima upuc¢enim sudu;

- Rad po primljenim pismenima u sudskoj pisarnici;

- Rad pisarnice poslije donesenih sudskih odluka;

- Upisnici, imenici i pomocne knjige;

- Ovjeravanje potpisa, rukopisa i prijepisa;

- Osnovni pojmovi o sudskim taksama;

- Stavljanje predmeta u arhivu i Cuvanje arhivskog materijala.

3) Kancelarijsko poslovanje u javnom tuzilastvu:

- Postupak sa pismenima upucéenim javhom tuzilastvu;

- Rukovanje predmetima, pomoc¢nim knjigama i rokovnicima;
- Upisnici, pomocne knjige i druge evidencije;

- Rukovanje stvarima od vrijednosti;
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Rad pisarnice poslije dovrSenja rada po predmetima;
Stavljanje predmeta u arhivu i Cuvanje arhivskog materijala.

b) Pravni izvorii literatura:

Odluka o kancelarijskom poslovanju ministarstava, sluzbi, institucija i drugih organa
Vije¢a ministara BiH («Sluzbeni glasnik BiH» broj 21/01);
Uputstvo o nacinu vrSenja kancelarijskog poslovanja u ministarstvima, sluzbama,
institucijama i drugim organima Vijeca ministara Bosne i Hercegovine («Sluzbeni
glasnik BiH» broj 35/03);
Uredba o kancelarijskom poslovanju («Sluzbene novine Federacije BiH» broj 20/98);
Uputstvo o na¢inu vrSenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama
za upravu Federacije BiH («SluZbene novine Federacije BiH» broj 30/98);
Uredba o kancelarijskom poslovanju republickin organa uprave («Sluzbeni glasnik
Republike Srpske» broj 1/04);
Uputstvo o sprovodenju kancelarijskog poslovanja republi¢kih organa uprave
(«Sluzbeni glasnik Republike Srpske» broj 31/05);
Zakon o arhivskoj gradi i arhivu Bosne i Hercegovine («Sluzbeni glasnik BiH» broj
16/01);
Zakon o arhivskoj djelatnosti Br¢ko distrikta BiH («Sluzbeni glasnik Brcko distrikata
BiH» broj 44/04);
Zakon o pecatu institucija Bosne i Hercegovine («Sluzbeni glasnik BiH» broj 12/98 i
14/03);
Uputstvo o naginu izrade, Cuvanja vodenja evidencije i uniStavanja pecata institucija
Bosne i Hercegovine (Sluzbeni glasnik BiH» broj 22/98);
Zakon o pecatu Br¢ko distrikta BiH («Sluzbeni glasnik Brcko distrikta BiH» broj 12/01);
Zakon o administrativnim taksama Brcko distrikta BiH («Sluzbeni glasnik Bréko
distrikta BiH» broj 21/05);
Zakon o sudskim taksama Br&ko distrikta BiH («Sluzbeni glasnik Bréko distrikta
BiH» broj 5/01, 12/02 i 23/03);
Zakon o ovjeravanju potpisa, rukopisa i prijepisa (»Sluzbeni list SR BIH» broj 37/71
i 39/75);
Pravilnik o ovjeri kopija, potpisa, rukopisa i prijepisa («Sluzbeni glasnik Bréko
distrikta BiH» broj 6/00);
Literatura koja se koristi za polaganje javnog ispita i stru¢nog ispita u BiH i
entitetima.

Clan 4.

Ovaj program stupa na snagu danom donoSenja i objavit ¢e se u «Sluzbenom glasniku
Brcko distrikta BiH».

DOSTAVLJENO: GRADONACELNIK

=

SComNOUAWNE

Arhivi

. Komisiji za ispit za rad u organima uprave Br¢ko distrikta BiH
Svim Sefovima odjeljenja

Upravi prihoda

Poreskoj upravi

Policiji Br&ko distrikta

Kancelariji Bréko distrikta BiH pri Vije¢u ministara BiH
Glavnom koordinatoru Vlade

Pravnoj sluzbi

«Sluzbenom glasniku Br¢ko distrikta»

Mirsad Papo, dipl.pravnik
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