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AGENCIJA ZA DRZAVNU SLUZBU

Naé strateéki focus: Efikasan, otvoren i inkluzivan
pristup u procesu razvoja standarda za upravljanje
ljudskim resursima.
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Prvi modul 10:00-11:30

0 1 Temeljni principi i struktura upravnih

akata
02 Zakonske odrednice pri izradi .
*  upravnih akata Drugi modul 12:00 - 13:30
0 1 Normativni akti: instrukcije, pravilnici
. i uputstva — razlike, primjena,
hijerarhija

02. Primjeri iz prakse: ko donosi koji akt i
u kojim postupcima

Trec¢i modul 14:00- 15:00
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0 1 Jezik i stil u pisanju akata — principi
. normiranja

02 Hijerarhija propisa i prethodni
N postupak




Temeljni principi i struktura upravnih
akata

@ Cilj modula — razumijeti pravnu prirodu i strukturu upravnih akata te osigurati
pravilnu i jasnu izradu rjeSenja i zaklju¢aka u skladu s propisima

Sadrzaj modula:

Uloga pisanih akata u radu javne uprave

Vrste upravnih akata: rjesenja, zakljucci, dopisi

Struktura rjeSenja: uvod, dispozitiv, obrazlozenje, pouka o pravnom lijeku
ObrazloZenje rjeSenja — Sta u osnovi sadrzi i zasto je vazno

NajcesSce greske i analiza stvarnih primjera iz prakse

Zakonski okvir:

Zakon o upravnom postupku FBiH (,,Sluzbene novine Federacije BiH", br 2/98, 48/99,
61/22) Odjeljak XII - rjesenje, XllI - zakljucak
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Zakon o organizaciji organa uprave u FBiH (,,Sluzbene novine Federacije BiH", br 35/05)
VI. PODZAKONSKI PROPISI | DRUGI AKTI KOJE DONOSE ORGANI UPRAVE | UPRAVNE
ORGANIZACIJE (Cl. 66-68)
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Pojam i vrste upravnih akata

POJAM - Upravni akt je autoritativna, jednostrana odluka javhopravnog
tijela kojom se rjesava o pravima, obvezama ili pravhnom interesu stranke u
konkretnoj upravnoj stvari. Takvu odluku donosi ovlasteno tijelo, kao Sto su
drzavni organi, tijela lokalne samouprave, ili pravne osobe s javnim
ovlastima, a ona izravno proizvodi pravne ucinke.

GLAVNE KARAKTERISTIKE :
Autoritativnost: Donosi ga tijelo koje ima javnu vlast.

Jednostranost: Donosi ga tijelo samostalno, bez potrebe za suglasnoscu
stranke.

Konkretnost: Tice se tocno odredenih prava i obveza u konkretnom
slucaju.

Neposredni pravni ucinak: Izravno utjecCe na pravnu sferu stranke, bilo da
joj priznaje neko pravo ili joj namece obvezu.



I
-
-
o,
=
>
o
o

Vrste upravnih akata

konstitutivni, kojima se zasniva, mijenja ili ukida neki pravni odnos;

deklaratorni, kojima se utvrduje neki pravni odnos i ¢injenica;

doneseni po sluzbenoj duznosti i doneseni na temelju prijedloga stranke;

jednostavni, kod kojih je samo jedan donositelj;

slozeni, kod kojih u donosenju sudjeluju dva ili vise tijela;

individualni, kod kojih su adresati oznaceni pojedinacno i poimence, neovisno o tome koliko ih ima;

op¢i, kod kojih su adresati odredeni prema nekim svojstvima iz kojih se zakljuCuje na koje se sve osobe
akt odnosi;

pravno vezani, kod kojih su svi dijelovi upravnoga akta pravno vezani, a pravna norma propisuje
nadleznost donositelja, proceduru donosenja, oblik akta i njegov sadrzaj;

slobodni, gdje je donositelju pravnom normom dopusteno rijesiti konkretnu stvar birajuci izmedu vise
pravno jednakih moguénosti (diskrecijska ocjena).

PREMA ZAKONU O UPRAVNOM POSTUPKU (¢lan 204. — 220.)

RJESENJE — odluéuje o pravu, obavezi ili interesu stranke (npr. Rjedenje o
rasporedu sluzbenika)

ZAKLJUCAK — ureduje procesna pitanja (npr. prekid, dopuna, poziv —
Zakljucak o prekidu postupka)

UPRAVNI SPOR



RJESENJE — prema ZUP FBiH (¢l. 204-212)

» Rjesenje mora biti oznaceno kao rjeSenje i donosi se pismeno ili elektronski
(iznimno usmeno)

SASTAVNI DIJELOVI:
1. Naziv organa, broj i datum
2. Uvod - organ, nadleznost, stranka, predmet

3. Dispozitiv— odluka o pravu, obavezi ili interesu; moze sadrzavati troSkove i
rok za izvrSenje

Obrazlozenje — zahtjev, dokazi, Cinjeni¢no stanje, razlozi odluke i pravni osnov

5. Uputstvo o pravnom lijeku — mogucnost zZalbe ili pokretanja spora, rok,
nadlezni organ

6. Potpisipecat organa
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» Rjesenje se dostavlja stranci u originalu ili ovjerenom prepisu.

» U jednostavnim stvarima moze biti skraéeno (npr. samo dispozitiv ili obrazac)

» U hitnim slucajevima moze se donijeti usmeno, uz obavezu izdavanja pismenog
rieSenja u roku od 8 dana.




Obrazlozenje rjesenja — sadrzina i
vaznost

» Objasnjava razloge i dokaze na kojima se temelji odluka.
» Omogucava kontrolu zakonitosti i pravo na zZalbu

» Sadrzi:

Cinjeni¢no stanje i dokaze
Pravne razloge odluke
Povezanost Cinjenica i prava

Greske:

- Prepisivanje tudih obrazlozenja

- Navodenje clana zakona bez objasnjenja
- Nepotpuno Cinjeni¢no stanje
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Najcesce greske i analiza stvarnih
primjera iz prakse

PogresSan pravni osnov ili kontradiktornost
odluke.

Nejasan jezik i slozene recenice.
lzostanak pouke o pravnom lijeku.

Vjezba:
Analiza pravilnog i pogresnog rjesenja.
Diskusija o elementima dobrog obrazlozenja.
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ZAKLJUCAK — prema ZUP FBiH (¢l.
218-220)

Donosi se o procesnim pitanjima u postupku (npr. prekid,
nastavak, obustava)

Ne odluCuje o pravima i obavezama stranke - vec o postupku

Donosi ga sluzbena osoba koja vodi radnju u kojoj se pitanje
pojavilo

Moze se izdati usmeno (zabiljeSka u spisu) ili pismeno — kad
postoji pravo zalbe ili izvrsenje

Pismeni zakljuCak sadrzi: uvod, dispozitiv, obrazlozenje i pouku o
pravnom lijeku.

Zalba je dopustena samo ako je zakonom izri¢ito predvidena
Zalba ne odgada izvrienje, osim ako je drugactije odredeno.
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NORMATIVNI AKTI

@ Cilj modula — Razlikovati vrste podzakonskih akata i razumijeti njihovu
pravnu prirodu, svrhu i primjenu u upravnom djelovanju

Donose ih federalni i kantonalni organi uprave i samostalne upravne
organizacije — u okviru svoje nadleznosti i radi izvrSavanja zakona i tijelo
izvrSnje vlasti (vlada)

Zakonski okvir:

1. Zakon o organizaciji organa uprave u FBiH (,,Sluzbene novine
Federacije BiH", br 35/05) POGLAVLIJE VI. PODZAKONSKI PROPISI |
DRUGI AKTI KOJE DONOSE ORGANI UPRAVE | UPRAVNE
ORGANIZACIJE (Cl. 66-68)

Zakon o ministarstvima
Poslovnici vlada — postupak donoSenja propisa
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Pojam i pravna priroda podzakonskih akata:

» Podzakonski akti preciziraju zakonske norme i
omogucavaju njihovu provedbu.

» Donose se na osnovu zakona i ne smiju biti u
suprotnosti s njim.

» Imaju obaveznu pravnu snagu za subjekte na
koje se odnose.

» Upravni organi na razli¢itim nivoima donose ih
u granicama svoje nadleznosti.
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Vrste normativnih akata i
razlike

Pravilnik — SVRHA - normativna provedba zakona: razraduje
odredbe zakona radi njegove provedbe; propisuje detaljna
pravila za provodenje zakona ili uredbe

Uputstvo — SVRHA - tehnicko pojasnjenje: propisuje nacin
izvrSavanja odredenih upravnih i strucnih poslova; pojasnjava
tehnicku ili postupovnu primjenu propisa, moze biti interni ili
eksterni akt

Instrukcija — SVRHA = interna primjena propisa: daje pravila i
upute o nacinu primjene propisa; usmjerava nacin postupanja
organa ili sluzbenika; nema eksterni ucinak, primjenjuje se
interno

Naredba — nareduje ili zabranjuje postupanje u odredenim
situacijama od opceg znacaja



Postupak donosenja i
nadleznost

= Donosiih organ nadlezan za provedbu zakona (npr. ministarstvo) kao opce
akte.

= Mogu se donositi samo ako su za to izriCito ovlasteni zakonom.

= Zakon mora odrediti sadrzaj i rok za donosSenje propisa.

= Naziv podzakonskog propisa moze biti drugaciji ako je to primjerenije
materiji (npr. metodologija).

= Objavljuju se na osnovu kantonalnog zakona — u sluzbenim novinama
kantona

» Pravilnik se donosi na osnovu ovlastenja iz zakona, uz provjeru
uskladenosti.
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» Instrukcije, uputstva i naredbe donosi rukovodilac organa (npr. ministar,
direktor)

VAZNO: svaka instrukcija mora biti u skladu s vi§im propisom




Primjeri opcih akata

* Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji MUP-a KS.

* |nstrukcija o nacinu vodenja evidencija o
sluzbenicima.

e Uputstvo o nacinu postupanja u disciplinskom
postupku.
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JEZIK | STIL U PISANJU AKATA — principi
normiranja

@ Cilj modula:

Unaprijediti jezicne i stilske kompetencije u
pisanju sluzbenih akata i pravnih propisa,
osigurati jasnocu, preciznost i dosljednost
administrativnog jezika.
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Hijerarhija pravnih akata
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Hijerarhija pravnih akata
> OPCI - kojima se uvode opée pravne norme

> POJEDINACNI kojima se rje$ava o pravima ili duznostima uglavnom
fizickih i pravnih lica, kao Sto su presude sudova ili rjeSenja upravnih
organa.

> Na osnovu njihove pravne vaZnosti — VISEG | NIZEG RANGA

1. USTAV i MEDUNARODNI UGOVOR| s zakonodavni organi

2. ZAKONI (primarni propisi) === zakonodavni organi

3. SEKUNDARNI ILI PODZAKONSKI AKTI (odluke, pravilnici, uputstva,
instrukcije i naredbe), koji se zasnivaju na izri¢itim nadleZznostima
utvrdenim primarnim propisima === ORGANI| UPRAVE | IZVRSNE
VLASTI

. POSLOVNICI I AKTI INTERNOG KARAKTERA
5. INDIVIDUALNI PRAVNI AKTI



Hijerarhija pravnih akata

Organi upravne ili izvrSne vlasti usvajaju podzakonske akte, koji predstavljaju akte
nize pravne snage koji se usvajaju radi lakseg provodenja zakona i zasnivaju se na
izricitim ovlastenjima utvrdenim tim zakonom, te imaju status opéih pravnih
akata. Pojedinacne upravne akte donose organi uprave.

Posebna kategorija — akti politickog pozicioniranja i uticaja koje parlamenti koriste
da izraze svoj stav o konkretnim vanjskim i unutrasnjim pitanjima, a koji ukljucuju:
deklaracije, rezolucije, preporuke, zakljucke i smjernice.
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Opdi principi za rjesSavanje sukoba pravnih propisa su:

a) propis nizeg ranga ne moze biti u sukobu s propisom viseg ranga;

b) propis moze staviti van snage ili izmijeniti samo propis jednake ili veée pravne
vaznosti;

c) Kada postoji sukob odredbi propisa jednake snage, ona odredba koja je novijeg
datuma stavlja van snage ili dovodi do izmjene starije odredbe;

d) svako posebno pravilo stavlja van snage ili dovodi do izmjene opceg pravila, bez
obzira na datume njihovog usvajanja




Administrativni stil i njegovo znacenje

» Jezik uprave mora biti jasan, jednostavan i jednoznacan

» Pisanje akata treba biti neutralno, objektivno i bez
emotivnih izraza

» Upravni stil razlikuje se od pravnog i novinarskog — mora
biti precizan, hijerarhijski ureden i gramaticki ispravan

Karakteristike:
v’ Kratke i logi¢ne recenice

v’ Izbjegavanje pasivnih i suvisnih izraza (,,u skladu s gore
navedenim®)

v’ Dosljednost u terminologiji.
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Pravila pisanja i stilska dosljednost

» Recenice treba da slijede red misli, a ne
administrativni klise

» Pisma i dopisi treba da imaju jedinstven ton
— profesionalan, ali pristupacan.

5' » Koristiti terminologiju iz vazecih propisa
a) (npr. “drzavni sluzbenik”, a ne “sluzbeno
®) lice”)

= » lzbjegavati dvosmislenost i sloZzene

6 formulacije
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Principi normiranja

Hijerarhija propisa: ustav - zakon - uredba - pravilnik -
instrukcija.

Zakonski okvir:

Pravila i postupak za izradu zakona i drugih propisa FBiH
(,Sluzbene novine FBiH" br 71/14)

Uredba o postupku i nacinu pripremanja, izrade i odstavljanja
propisa (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo” br 50/17, Drugi
novi precisceni tekst, 2/18 — Ispravka i 32/22



Struktura pravnog propisa - UVOD

Svaki propis mora imati jasnu strukturu:
uvod, glavni (normativni) dio, zavrsni dio

Norme moraju biti opste, precizne i primjenjive.

Uvodni dio pravnog propisa sadrzi:
a) uvod-preambulu

b) naziv propisa,

c) predmet
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Uvodni dio pravnog propisa sadrzi i osnovne definicije.




Sadrzaj glavnog dijela propisa

Glavni dio propisa sadrzi normativnu razradu
propisa koja omogucava ostvarivanje
postavljenih ciljeva, sto ukljucuje:

a) opce principe,

b) prava i obaveze,
c) ovlastenja,

d) primjene odredbi,
e) kaznene odredbe.
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Sadrzaj zavrsnog dijela propisa

Zavrsni dio propisa sadrzi informacije o
vremenu kada propis stupa na snagu i pocCinje
njegova primjena i moze ukljuciti:

a) prijelazne odredbe,
b) zavrsne odredbe,
c) datiranje, potpisivanje i objavljivanje.
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Kako dolazi do propisa?

v’ Utvrdivanje javne politike je prvi, a ujedno i jedan od
najvaznijih koraka u postupku izrade propisa.

v’ Propisi u samom pocetku moraju biti osmisljeni na
nacin da rjesavaju ili sprecavaju problem, tako sto
predstavljaju normu kojom se provodi odredena
politika.

v’ Politike su mozda u pocetku projekti koje oblikuje
vlada (civilno drustvo npr), ali kasnije obicno poprime
formu konkretnih pravnih akata.

v’ Prijedlog javne politike ne navodi samo ono $to treba

postiéi vec i ko Ce to postici, kada i na koji nacin
(strategiju).



Prethodni postupak

Analiza javne politike pocinje pitanjima:
a) Da li zaista postoji problem?

b) Moze li se nesto uraditi u vezi s tim
problemom?
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c) Ima li ta institucija ovlastenja da analizira
javnu politiku?




Dodatna pitanja

a) Koji su trenutni pravni, drustveni i ekonomski
konteksti i posljedice ovog problema?

b) Da li je neki drugi propis u pripremi ili se njegova
priprema razmatra?

c) Kakva politika se trenutno primjenjuje u pokusaju
rjesavanja ovog problema?

d) Postoje li razlic¢ita videnja ovog problema, koja su i
koji pristup se trenutno koristi?

e) Na koje nacine se trenutna politika pokazala
uspjesnom, odnosno neuspjesnom?

f) Sto nije u redu s trenutnim pristupom?
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Zamke

prihvatanje definicije problema te interesne
grupe;

traganje samo za jednostavnim rjesenjem;
vjerovanje da bilo koji, odnosno svi problemi
iziskuju donosenje zakona ili rjesenja u javhom
sektoru;

mijesanje potrebe za kratkorocnim s potrebom
za dugorocnim rjesenjima ili

mijeSanje vrijednosti pojedinaca u odnosu na
vrijednosti drustva u cjelini.




Posjetite novu TMS stranicu:
skeniraj QR CODE
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Kontakt informacije

033/ 552-040

obuka@adsfbih.gov.ba
Kolodvorska 6,
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