На основу члана 22. става 3.  Закона о туристичкој дјелатности (»Службене  новине Федерације БиХ«, број 32/09), федерални министар околиша и  туризма, доноси
ПРАВИЛНИК
О СТРУЧНОМ ИСПИТУ ЗА ВОДИТЕЉА ПОСЛОВНИЦЕ
I.ОПЋЕ ОДРЕДБЕ
                                             Члан 1.

Овим правилником прописује се поступак, испитна комисија, начин полагања и испитни програм за стручни испит за водитеља пословнице у путничкој  агенцији.
                                                            Члан 2.

Стручни испит за водитеља пословнице полаже се на начин прописан овим правилником, а  према испитном програму који је саставни дио овога правилника.

Програм стручног испита за водитеља пословнице састоји се од опћег и  посебног  дијела.
II. ИСПИТНА КОМИСИЈА


Члан 3.

Стручни испит за водитеља пословнице се полаже пред испитном комисијом које рјешењем именује федерални министар околиша и туризма.

Члан 4.

У испитну  комисију  за полагање стручног испита за водитеља пословнице именују се  службеници  Федералног министарства околиша и туризма, а могу се именовати и други стручни дјелатници на подручју туризма који имају завршену високу стручну спрему, те радно искуство од најмање пет година у туристичкој дјелатности или с том дјелатношћу повезаном дјелатности.

У испитну комисију два члана именује федерални министар околиша и туризма  на приједлог Удружења  путничких агенција БиХ –УТА БиХ, пред којим ће кандидати полагати посебни дио стручног испита за водитеља пословнице.

Испитно повјеренство се именује за раздобље од четири године.

У случају потребе могу се именовати испитивачи изван састава комисије, о чему се доноси посебно рјешење.

Члан 5.

Испитна комисија за полагање стручног испита за водитеља пословнице састоји се од предсједника, секретара испитне комисије  и још најмање пет чланова.
Предсједник испитне комисије утврђује датум одржавања и распоред полагања испита, руководи радом испитне комисије, те се брине да се рад испитне комисије  одвија  у складу са законом и овим правилником.
Секретар испитне комисије утврђује попис пријављених кандидата и да ли кандидати испуњавају законом и овим правилником прописане услове за полагање испита, те обавља административне и друге послове везане уз испит.
Члан 6.

Предсједнику, члановима и  секретару припада накнада за рад у испитној комисији.
Висину износа  трошкова за полагање стручног  испита за водитеља пословнице, по кандидату, одређује федерални министар околиша и туризма посебним актом који се објављује  у „Службеним новинама Федерације  БИХ“.
III. ПРИЈАВА ЗА ИСПИТ

Члан 7.

Кандидат који жели полагати стручни испит за водитеља пословнице, након објављеног огласа о одржавању испита за водитеља пословнице у средствима јавног информисања, подноси пријаву Федералном министарству околиша и туризма – испитној комисији  у року одређеном у огласу.

Члан 8.

Уз пријаву за полагање стручног испита за водитеља пословнице кандидат је дужан приложити:
1. доказ да има најмање средњу стручну спрему
2. потврду образовне установе о активном знању једног свјетског језика 

3. извод из матичне књиге рођених
4. доказ о уплати износа цијене испита
IV. ИСПИТНИ ПРОГРАМ

Члан 9.

Опћи дио стручног испита за водитеља пословнице  садржи  сљедеће предмете:
1. Уставно уређење  Босне и Херцеговине  и Федерације Босне и Херцеговине
2. Привреда у Босни и Херцеговини
3. Основе туризма
4. Законодавство у области туризма у Федерацији Босне и Херцеговине.
Федерално министарство околиша и туризма ће у складу са овим предметима  израдити Приручник за едукацију и полагање стручног  испита за водитеља пословнице  за опћи дио.
Члан 10.
Посебни дио стручног испита за водитеља пословнице  садржи  сљедеће предмете:

1. Путничке  агенције 
2. Вјежбе
Удружење  путничких  агенција БиХ -УТА БиХ, ће у складу са  овим предметима  израдити Приручник за едукацију и полагање стручног  испита за водитеља пословнице  за посебни  дио.
Члан 11.

Полагање стручног испита за водитеља пословнице врши се на слиједећи начин: 

- прво се рјешава писмени тест опћег дијела стручног испита за водитеља пословнице, а након тога  се 

- приступа рјешавању писменог теста посебног  дијела стручног испита за водитеља пословнице .

Кандидат који није положи опћи дио стручног испита за водитеља пословнице, не може приступити полагању посебог дијела стручног испита за водитеља пословнице.

Члан 12.

Писмени тест за опћи и посебни дио стручног испита за водитеља пословнице састоји се из свих предмета  утврђених одредбама члана 9. (опћи дио стручног испита ) и одредбама члана 10. (посебни дио стручног испита) овог  правилника. 

Члан 13.

Испитна комисија  припрема питања и опцијске одговоре за писмени тест за опћи и посебни дио стручног  испита за водитеља пословнице.

Чланови испитне комисије, испред Федералног министарства околиша и туризма, припремит ће питања и опцијске одговоре за писмени тест из опћег дијела стручног испита за водитеља пословнице, а чланови испитне комисије, представници Удружења путничких  агенција БиХ -УТА БиХ,  припремит ће питања и опцијске одговоре за писмени тест из посебног дијела  стручног испита за водитеља пословнице.

Члан 14.

Испит за водитеља пословнице полаже се у виду теста  сачињеног од питања на која је понуђено више одговора од којих је само један тачан.

За свако питање у тесту су понуђена два до четири опцијска одговора.

Кандидат, приликом рјешавања теста, треба одговорити на свако питање, означавањем само једне од понуђених опција.

Вријеме за рјешавање теста износи најдуже два сата.

Приликом рјешавања теста, кандидат се не може користити стручном литературом, електронским, техничким и другим помагалима.
Члан 15.

Након завршеног испита, испитна комисија приступа оцјењивању  тестова.

Испитна комисија објављује резултате тестова на wеб страници и огласној плочи Федералног министарства околиша и туризма и обавјештава кандидате о резултатима које су постигли.

Кандидат је положио испит ако тачно одговори на најмање два  питања из сваког предмета  (двије трећине теста)  за опћи и посебни дио.

V. ОЦЈЕЊИВАЊЕ

Члан 16.
Оцјена успјеха о испиту је »положио« или »није положио«.
Члан 17.

Кандидат који није показао задовољавајуће знање из једног или највише два предмета, опћег или посебног испита, упућује се на поправни испит из тих предмета.

Поправни испит кандидат полаже усмено,  најраније у року од 15 дана, а најкасније у року од 90 дана од дана полагања стручног испита.

Кандидат који није приступио полагању поправног испита или поправни испит није положио у року, из ставке 2. овога члана, сматрат ће се да није положио стручни испит.

Полагање поправног испита  може се,изузетно,одложити из оправданих разлога (због болести или из других оправданих разлога).
О одлагању испита одлучује испитна комисија, о чему се у спису сачињава службена забиљешка, која садржи одлуку испитне комисије о одлагању испита, разлог одлагања и датум када кандидат треба да приступи полагању поправног  испита. 
Молбу за одгоду испита кандидат подноси у року од 30 дана по престанку разлога за одгоду полагања поправног испита. Ако кандидат не поднесе молбу за полагање поправног испита у року или ако му молба буде одбијена, сматрати ће се како испит није положио.
Ако кандидат не приступи полагању поправног испита на дан одређен одлуком испитног повјеренства о одлагању испита, сматра се да испит није положио. 

Кандидат који није положио испит може поново приступити полагању испита у сљедећем испитном року.

Члан 18.

О положеном стручном испиту за водитеља пословнице кандидату се  издаје увјерење које потписују федерални министар околиша и туризма.
Увјерење  из става 1. овога члана издаје се најкасније у року од 5 дана од дана положеног испита.
Члан 19.

О издатим увјерењима о положеном испиту за водитеља пословнице Федерално министарство околиша и туризма води евиденцију.

Евиденција се води у облику књиге која мора бити увезана и овјерена, а странице означене редним бројевима.

Овјеру књиге врши  федерални министар околиша и туризма. 

У евиденцију се уписују подаци о кандидату: име и презиме,датум и мјесто рођења, ЈМБ, датум полагања испита, број и датум издатог увјерења
Евиденцијска књига из става 2. овога члана чува се трајно.
VI. АДМИНИСТРАЦИЈА ИСПИТА

Члан 20.
У току полагања испита води се записник за сваког кандидата посебно и то на начин да се за сваког кандидата у записник посебно уносе питања постављена у поједином предмету.
У записник се уноси: датум и мјесто одржавања испита, састав испитне комисије, лични подаци кандидата (име и презиме, ЈМБ, адреса),и оцјена испитне комисије.
 Записник потписују предсједник и чланови испитне комисије, те секретар испитне комисије.
 Записник се, заједно с другом документацијом испита, обавезно трајно чува у архиву  Федералног  министарства околиша и туризма. 
Члан  21.
Секретар испитне комисије обавља сљедеће послове:
– води записник о раду испитне комисије,
– води записник за сваког кандидата посебно,
– брине се да кандидат буде упознат с распоредом полагања испита,
– саставља извјештај о резултату испита,
– чува и архивира испитну документацију,
– обавља и остале послове у вези с радом испитне комисије.

Члан 22.
Трошкове  испита сноси кандидат.
 Цијена стручног испита објављује се у огласу о одржавању стручног испита за водитеља пословнице.
VII. ЗАВРШНА ОДРЕДБА

Члан  23.
Овај правилник ступа на снагу осмог дана од дана објављивања  у „Службеним новинама Федерације БиХ“.
Број: 06-22-163/10                                                                          М И Н И С Т А Р Сарајево, 10. маја 2010.године                                            др. сц. Невенко Херцег
ИСПИТНИ ПРОГРАМ
1. Уставно уређење  Босне  и Херцеговине и Федерације Босне  и Херцеговине
· Мировни споразум за  Босну  и Херцеговину
· Устав Босне и Херцеговине
· Анекси опћег оквирног споразума за мир у Босни и Херцеговини
· Уставно уређење Федерације Босне  и Херцеговине
· Уставно уређење Републике Српске
.

2. Привреда у Босни и Херцеговини
· Економија као наука
· Основни економски показатељи у Босни  и Херцеговини
· Кратак историјски пресјек из XX вијека
· Увођење тржишних односа и приватизације
· Смјерови развоја могућности и перспективе
· Стратегије и глобализација Босне  и Херцеговине
3. Основе туризма
· Основни појмови о туризму
· Врсте туризма
· Развој туризма и услови за развој
· Туристичка дестинација
· Учинци-ефекти туризма
· Маркетинг у туризму
4. Законодавство у области туризма у Федерацији Босне  и Херцеговине
· Туристичка  дјелатност 
· Угоститељска дјелатност
· Туристичке заједнице 

· Боравишна  такса и чланарина у туристичким заједницама
· Уговори у туризму
· Преглед важећих прописа из области туризма и угоститељства
5. ПУТНИЧКЕ АГЕНЦИЈЕ
· НАСТАНАК, ФУНКЦИЈЕ И ВРСТЕ ПУТНИЧКИХ  АГЕНЦИЈА
Настанак и развој путничких агенција у БиХ и свијету;
Основне функције путничких агенција
Врсте путничких агенција 
· ПУТНИЧКА АГЕНЦИЈА И САРАДЊА С ПОСЛОВНИМ ПАРТЕРИМА
Путничка агенција и угоститељ
Путничка агенција и пружатељ угоститељских услуга у домаћинству и сељачком домаћинству
Путничка агенција и пријевозник
Путничка агенција и други пружатељи угоститељских, туристичких и других услуга
Односи с другим путничким агенцијама
Путничка агенција и корисник услуге (заштита потрошача)
Информатизација пословања и компјуторски резервацијски сустави
Пословно комуницирање
· ОРГАНИЗИРАНО ПУТОВАЊЕ (ТУРИСТИЧКИ ПРОИЗВОД)
Стварање, промоција, продаја и реализација организираног путовања (пакет аранжмана и излета)
Посебне врсте организираног путовања
Формирање цијена и калкулација
Промотивни материјал
Маркетинг
Промоција и дистрибуција
Директна и индиректна продаја (технике продаје)
Јамчевина и осигурања
·  ПУТНИЧКЕ  АГЕНЦИЈЕ И СТРУКОВНА УДРУЖЕЊА У ТУРИЗМУ
Струковне удружења у БиХ
Међународне струковна удружења
·  ИЗДАВАЊЕ ПУТНИХ ИСПРАВА У ПУТНИЧКОЈ АГЕНЦИЈИ
Издавање путних исправа у авионском промету;
Издавање путних исправа у жељезничком промету;
Издавање путних исправа у аутобусном промету;
Издавање путних исправа у бродском промету.
·  ОСНОВЕ ФИНАНСИЈА ЗА ПУТНИЧКЕ АГЕНЦИЈЕ
·  ОСНОВЕ РАЧУНОВОДСТВА ЗА ПУТНИЧКЕ  АГЕНЦИЈЕ
·  ОСНОВЕ ИНФОРМАТИКЕ ЗА ПУТНИЧКЕ АГЕНЦИЈЕ
6. ВЈЕЖБЕ

· Комуникација
· Рад на шалтеру
· Израда докумената везаних уз пружање појединих услуга
· Издавање карата, улазница
· Рјешавање приговора
 

