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Na osnovu &lana 37. stav 2. Zakona o sudovima u Federaciji Bosne i Hercegovine
(“Sluzbene novine Federacije BiFH"; broj 38/05, 22/06, 63/10 i 52/14), kao i na osnovu clana
95, stav 3. Zakona o drZavnoj sluzbi u Unsko-sanskom kantonu (,,SluZzbeni glasnik USK-
a” broj:14/17 i 16/17), predsjednik Op¢inskog suda u Cazinu, a po pribavljenom misljenju
Kantonalnog Ministarstva pravosuda i uprave USK-a, donosi

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
OPCINSKOG SUDA U CAZINU

1 OPCE ODREDBE

&

Clan 1.

Pravilnikom o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta (u daljem
tekstu: Pravilnik) Opéinskog suda u Cazinu (u daljem tekstu: Sud), utvrduju se:

- osnovni principi koji se imaju postiéi léravilm'kom i nadleZnost suda;

- unutradnja organizacija,i djelokrug rada organizacionih jedinica;

- sistematizacija radnih mjesta;

- rukovodenje, ovlastenja u rukovedenju i odgovornost za obavljanje poslova u

sudw; “

- kolegij i radna tijela,

- saradnja u vrenju poslova i zadataka iz nadleZnosti suda,

- programiranje i planiranje rada;

- natin ostvarivanja prava i duZnosti iz radnih odnosa i disciplinska odgovornost;
@ - ostvarivanje javnosti rada, i

- prelazne izavrine odredbe;

II OSNOVNI PRINCIPI
Clan 2.

Unutrainjom organizacijom suda utvrduje se nacin kojim se obezbjeduje:

- zakonito,stru¢no i efikasno obavljenje poslova;

- racionalna organizacija rada:

- uspjesno rukovodenje suda;

- ostvarivanje pune saradnje suda sa drugim organima i institucijama;

- grupisanje  poslova  prema  njihovej  medusobnoj  povezanostii
srodnosti, vrsti,obimu,stepenu  sloZenosti,odgovornosti i drugim uslovima za
njihovo obavljanje i




- cjelovito objedinjavanje zajedni¢kih i opstih poslova radi njihovog racionalnog
obavljanja;

Clan 3.

Sud vrsi sudsku vlast u skladu sa Ustavom,zakonom i podzakonskim aktima

kojima se ureduje rad sudova.
Stvarna nadleZnost suda propisana je odredbom ¢lana 27.Zakona o sudovima u

Federaciji Bosne i Hercegovine (,Sluzbene novine FBiH"; Broj:38/05, 22/06, 63/10 i 52/14).
Poslove iz svoje nadleZnosti sud vrsi za podrudje Opéine Cazin.

Il UNUTRASNJA ORGANIZACIJA I DJELOKRUG RADA ORGANIZACIONTH
JEDINICA

1. Unutrasnja organizacija

Clan 4.
|

1
Za izvrSenje poslova i zadataka iz djelokruga rada suda obrazuju se osnovne

organizacione jedinice:

A, SUDSKO ODJEL]JENJE koje ¢ine :

- krivi¢no odjeljenje,

- gradansko odjeljenje (u okviru kojeg se obavljaju poslovi parni¢nog i vanparni¢nog,
referata)

- prekr3ajno odjeljenje

- izvrsno odjeljenje

)

B. ODJELJENJE SUDSKE UPRAVE koje %u svom sastavu ima dvije unutrasnje

organizacione jedinice : '

1. Pisarnica i

2. Odsjek za opce, ratunovodstveno - materijalne i ostale pomoéne poslove.

C. ZEMLJISNOKNJIZNO ODJELJENJE
/ Osnovna organizaciona jedinca koja u svom sastavu nema organizacionih jedinica/

2. Nadleznost organizacionih jedinica




)
A. SUDSKO ODJELJENJE |

Clan 5.
NadleZnost rada sudskog odjeljenja utvrdena je zakonom.

Sudsko odjeljenje ¢ine: krivicno odjeljenje, gradansko odjeljenje, prekrsajno
odjeljenje i izvrsno odjeljenje.

Sudska odjeljenja obrazuju se radi odlucivanja o stvarima iz iste pravne oblasti.

Krivicno sudsko odjeljenje obavlja poslove sudenja u prvom stepenu kao i druge
poslove u krivitno-pravnoj oblasti u okviru nadleznosti suda utvrdene Zakonom o
sudovima u Federaciji BitH.

Krivitno sudsko odjeljenje u svom sastavu ima sudska vijeca, odnosno sudije pojedince
¢iji se broj utvrduje godisnjim rasporedom poslova.

Gradansko sudsko odjeljenje obavlja poslove sudenja u svim gradanskim
sporovima,u vanparni¢nom kao i u izvrsnom postupku - te obavlja druge poslove u
okviru gradansko-pravne oblasti, a u okviru nadleznosti suda utvrdenoj Zakonom o
sudovima u Federaciji BiH.Gradansko odjeljenje u svom sastavu ima sudska vijeca,
odnosno sudije pojedince ¢iji se broj utvrduje godisnjim rasporedom poslova.

PrekrSajno odjeljenje sudi i odlucuje u svim prekrSajnim predmetima u okviru
nadleZnosti utvrdene zakonom,te odlucuje o zahtjevima za ponavljanje prekriajnog
postupka,

Izvréno odjeljenje — Osnovna nadleznost izvrSnog odjeljenja je prinudno
ostvarivanje potrZivanja koje odreduje Sud i provodi ga na osnovu izvrinih isprava i
vjerodostojne isprave.Postupak prinudnog ostvarivanja potraZivanja vrsi se u skladu sa
vaZeCim zakonskim propisima. U predmetima izvrSenja postupaju: sudija
pojedinac,strucni saradnik i sudski izvrSilac — koji se imenuju (odreduju) godisnjim
rasporedom poslova — kojeg donosi predsjednik suda.

B. OD)JELJENJE SUDSKE UPRAVE

Clan 6.

U Odjeljenju sudske uprave vrSe se poslovi utvrdeni Zakonom o sudovima
Federacije Bil i Pravilnikom o unutra$njem sudskom poslovanju — pravilima Visokog
sudskog i tuzilackog vijeéa BiH (u daljem tekstu:VSTV BiH).

Odjeljenje sudske uprave vrsi poslove kojima se obezbjeduju uslovi za pravilan
rad i poslovanje suda, a narocito:




- Organizovanje unutradnjeg poslovanja u suduw;

- Staranje da se poslovi usudu vrie uredno i na vrijeme;

- Organizovanje uslova za rad sudija i ostalih zaposlenika u sudu;

- Vrdi strutne poslove u vezi sa ostvarivanjem prava i duZnosti zaposlenih iz radnog
odnosa;

- Vodenje sudske statistike i izrada izvjestaja o radu suda;

- Poslove pozivanja i rasporedivanja sudija- porotnika;

- Ovjeru isprava iz nadleZnosti suda;

- Poslove u vezi odrZavanja sudske zgradenabavke i odrZavanja opreme i ostalih
materijalno-tehnickih sredstava suda;

- Podrska i briga o stalnom strucnom usavr3avanju zaposlenika suda (sudija,stru¢nih
saradnika,drzavnih sluzbenika i namjestenika);

- Osnivanje biblioteke i redovno popunjavanje aktuelnom stru¢nom literaturom;

- Poslove medunarodne pravne pomoci;

- Poslove sudskih pologa (depozita);

- Vodenje evidencije o naplati sudske takse i troskova krivicnog postupka;

- Poslove koji se odnose na materijalno- finansijsko poslovanje suda;

- Poslove u vezi udeS¢a u raznim projektima koji doprinose provodenju reforme
pravosuda;

- Poslove vezane za obaveze prema Visokom sudskom i tuZilatkom vije¢u BiH,drugim
organizacijama i institucijama;

- Druge poslove sudske uprave propisane zakonom i drugim aktima.

Odjeljenje sudske uprave u svom sastavu ima unutrasnje organizacione jedinice:
1. Pisarnica

2. Odsjek za opce, racunovodstveno-materijalne i ostale pomocne poslove u sudu
Clan 7.

U sudskoj pisarnici - kao unutrasnjoj organizacionoj jedinici, obezbjeduju se
uslovi za zakonito,tacno i efikasno vrSenje administrativno-tehnickih poslova koji se
odnose na postupanje sa sudskim predmetima,pofev od njihovog prijema u sudu do
-njihove otpreme iz suda (prema pravilima CMS reZima — Case Manegament System ili
sistem elektronskog upravljanja predmetima); Pisarnica takoder obavlja obavlja poslove
koji se odnose na prijem i otpremu poste, vodenje propisanih upisnika i pomocnih knjiga
za sve referate, poslove arhiviranja spisa i izdavanja predmeta iz arhive, selekciju i
sredivanje arhivske grade, izdavanje uvjerenja o dinjenicama o kojima sud vodi
evidenciju, pripremanje i izradu izvjestaja, daktilografske poslove i druge poslove koji po
svojoj prirodi spadaju u djelokrug pisarnice, a sve u skladu sa Pravilnikom o unutragnjem
sudskom poslovanju (“Sluzbeni glasnik BiH", broj:57/08,70/09 i 13/10).



Clan 8.

Odsjek za opée, radunovodstveno-materijalne i pomocne poslove obavlja
poslove kojima se obezbjeduju uslovi za pravilan rad i poslovanje suda, stara se da se
poslovi u sudu vrie uredno i na vrijeme, obavlja strucne poslove u vezi sa ostvarivanjem
prava i dufnosti zaposlenih u sudu, priprema nacrte dokumenata, priprema
korespondenciju, vr$i poslove koji se odnose na ratunovodstveno- materijalno poslovanje
suda i to tako da se osigura blagovremeno, zakonito i pravilno vrienje svih poslova iz
nadleZnosti odsjeka sve vrste analiza i informacija iz oblasti ratunovodstveno-
materijalnih i finansijskih poslovasva knjiZenja, poslove blagajne, obrafuna placa i
naknada po osnovu radnog odnosa, poslove likvidature i fakturisanja , nabavke inventara
i opreme, potroinog materijala, poslove oko naplate nov¢anih kazni i druge poslove koji
po svojoj prirodi spadaju u djelokrug ovog odsjeka.

Takoder obavlja poslove vezane za nabavke materijala i opreme, odrZavanje zgrade,
opreme, vozila i Cistode u sudu, kurirske poslove, kao i poslove telefonskih i postanskih
usluga za potrebe suda.

C. ZEMLJISNOKNJIZNO ODJELJEN]JE
Clan 9.

Djelokrug rada ZK-odjeljenja je vrSenje poslova utvrdenih Zakonom o zemlji$nim

knjigama (“SluZbene novine FBiH";broj:19/03 i 54/04),i drugim propisima kojima je
regulisana oblast upisa nekretnina.
ZK-odjeljenje vodi zemlji¥ne knjige odnosno knjige poloZenih ugovora, obavlja poslove
uknjiZzbe u zemljiSnim knjigama i donosi rjeSenja, vodi propisane evidencije, provodi
odluke suda i drugih organa u vezi sa nekretninama, izdaje uvjerenja o
zemljinoknjiZznom stanju i obavlja druge poslove koji po svojoj prirodi spadaju u
nadleZnost ovog odjeljenja. |

IV SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clan 10.
Sistematizacijom radnih mjesta utvrduju se radna mjesta ,opis poslova,uslovi za

-obavljanje poslova, vrste djelatnosti, naziv grupe poslova, sloZenost poslova, status
izvrsioca,pozicija radnog mjesta,broj izvrsilaca — tako da ukupnu sistematizaciju ¢ine:

ko

- 1{jedan) predsjednik suda,




- 7 (sedam) redovnih sudija,

- 3 (troje) dodatnih sudjija,

- 2(dva) sudska struéna saradnika,

- 1 (jedan) rukovodeci drzavni sluzbenik,
- 5(pet) drzavna sluzbenika,

- 43 (Cetrdeset tri namjestenika),

Clan 11.

A. SUDSKO ODJELJENJE
1. Predsjednik sudskog odjeljenja

Sudskim odjeljenjima (krivicno, gradansko,izvrsno i prekrajno) rukovode
predsjednici sudskog odjeljenja koji se biraju iz reda sudija a odreduju se godiSnjim
rasporedom posiova.

2. Sudija

Sudsku funkciju u Sudu vrse sudije koje se biraju na nacin i u postupku
propisanim Zakonom o VSTV-u BiH (“SluZbeni glasnik BiH;broj:25/04, 93/05, 48/07 i
10/08).

Poslovi i zadaci sudije su da u svom radu primjenjuje zakonske i podzakonske
propise,a u skladu sa Zakonom o sudskoj i tuzilackoj funkciji u BiH (“SluZbeni glasnik
BiH”,broj:57/01 i 63/03), te da se ponasaju u skladu sa Etickim kodeksom sudija.

Uslovi za imenovanje kao i nacin proplisan je odredbama clana 21.,22. i 28. Zakona
0 VSTV-a BiH], a to su: diplomirani pravnik sa najmanje 3 (tri) godine iskustva u radu na
pravnim poslovima nakon poloZenog pravosudnog ispita.Jmenuje se na mandat
neogranifenog trajanja,s tim Sto im mandat moZe prestati u slu¢aju podnoZenja ostavke,
kad navr3e starosnu dob za obavezan odlazak u penziju od 70 (sedamdeset) godina Zivota
ili budu razrijeeni iz razloga utvrdenih zakonom.

Predsjednik suda i sudije duZni su da se stalno edukuju i rade na svom
profesionalnom usavrSavanju putem Centra za edukaciju sudija i tuZilaca Federacije Bil,
kao i drugih adekvatnih seminara i na¢ina edukacije.

Broj izvr§ilaca: 7 (redovnih) + 3 (dodatna)
3. Sudski struéni saradnik




Sudsku funkeiju u sudu vrse i sudski saradnici, koji mogu postupati i odludivati u
okviru i na nacin kako je propisano ¢lanom 43. Zakona o sudovima u Federaciji BiH.

Sudske strucne saradnike imenuje VSTV-a BiH na osnovu clana 4. t. 2. Zakona o
placama sudija i tuZilaca u Federaciji BiH (“Sluzbene novine FBiHl”, broj: 22/09), a u skladu
sa Poslovnikom VSTV-a BiH.

Sudski stru¢ni saradnici pomaZu sudijama u radu, vrSe analize pravnih
pitanja, pripremaju predmete za sudenje, te obavljaju samostalno ili pod nadzorom sudjije
druge strutne poslove predvidene ¢lanom 43.t.1. Zakona o sudovima u Federaciji BiH
(“Sluzbene hovine FBiH”, broj: 38/05, 22/06, 63/10 i 52/14).

Uslovi za obavljanje poslova sudskog stru¢nog saradnika su da su to diplomirani
pravnici sa poloZenim pravosudnim ispitom.

Broj izvrsilaca: 2 (dva)

Clan 12.

B. ODJELJENJE SUDSKE UPRAVE

1) Sudska pisarnica —- unutrasnja organizaciona jedinica
1
i

11.  Sef pisarnice - rukovodilac unutrasnje organizacione jedinice
Opis poslova:

- neposredno organizuje rad na svim poslovima u sudskoj pisarnici

- rukovodi radom pisarnice;

- ovjerava sudske odluke i vr3i nadzor nad rukovanjem pecatima sudakojisu povjereni
pisarnici;

- izraduje tabelarne izvjestaje za potrebe suda i druge izvjestaje koje se ti¢u podataka iz
pisarnice suda;

- kontrolife rad na poslovima upisnika, prijema i otpreme poste i arhive;

- svakodnevno prati izviSavanje poslova i zadataka u vezi spisaa posebno rad
zaposlenih u pisarnici po spisima i podnescima hitne prirode;

- stara se o vodenju posebnih evidencija i prioritetnim predmetima na svim sudackim
odjeljenjima;

- redovno kontrolife rad na poslovima prijema poste, vodenja upisnika




- stara se da se podaci o evidencijama (potvrde i uvjerenja) koje izdaje pisarnica urade
na vrijeme i uredno;

- stara se da se podnesci i druga pismena koja su pogresno upucena sudu — dostave i
prostijede nadleZznim organima na postupanje,

- stara se o blagovremenom rasporedu predmeta sudijama, a naro¢ito kod sacinjavanja
spiskova predmeta za sudije iz baze podataka ;

- vrsi nadzor nad upisnicarima da se podnesci i predmeti pravilno zaprimaju i uredno
azuriraju u omote i dostave sudiji kojem se dodjeljuje na rad;

- vrsi kontrolu urednosti pisarnice;

- evidentira sudske odluke doneSene van roka i tome informiSe predsjednika u pisanoj
formi;

- vrdi prijem stranaka radi uvida u spise i njthovo prepisivanje (umnoZavanje), u
vremenu odredenom rasporedom poslova;

- iskazuje potrebe kancelarijskog materijala za rad pisarnice;

- odreduje raspored rada svih uposlenih u pisarnici;

- vr5i konfrolu nad radom zaposlenika pisarnice sa aspekta primjene propisa o
unutrasnjem poslovanju suda i daje prijedloge za ocjene namjeStenika pisarnice;

- vrsi kontrolu razvrstavanja prispjele poste;

- potpisyje tacnost otpravaka na svim pismenima,

- radi ecvidenciju rasporeda pefata i §tambilja i pojedinaénih zaduZenja ovlastenih
radnika sa istim, E

- obezbjeduje da se poslovi daktilografa i poslovi prepisa blagovremeno i kvalitetno
obavljaju,

- obavljaidruge poslove koje mu odredi predsjednik suda i sekretar suda;

Uslovi za vr$enje poslova: diploma Vie stru¢ne spreme (VSS) — VI stepen upravne
struke; Visa ekonomska Skolska sprema ( VI stepen Skolske spreme } ili ViSa poslovna
skola (VI stepen Skolske spreme), poloZen strucni ispit, najmanje 3 (tri) godine radnog
iskustva u struci.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Naziv grupe poslova: administrativno-tehnicki

Slozenost poslova: sloZeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Sef unutrasnje organizacione jedinice
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

1.2, Visi referent za administrativno - tehnicke poslove
(tehnicki sekretar)



Opis poslova:

- obavlja tehnicke poslove za potrebe predsjednika i sekretara suda;

- pomaze predsjedniku suda u poslovima izvrSenja krivicnih sankcija,

- radi daktilografske poslove za predsjednika suda i sekretara suda,

- prima, evidentira i prenosi poruke te postu za predsjednika suda;

- radina telefonskoj centrali,

- vodi “SU” i “IKS"upisnik,

- rukuyje arhivom uprave suda,

- vrsi najavu stranaka za predsjednika suda,

- radi ovjeru isprava namijenjenih za upotrebu u inostranstvu- Apostille,
-~ rukuje uredajima za kopiranje, umnozava materijale,

- vodi evidenciju stalnih sudskih vjestaka i tumaca,

- v1si poslove odrzavanja radnog prostora,

- obavlja druge poslove koje mu odredi predsjednik suda,sekretar suda i Sef pisarnice;

Uslovi za vrsenje poslova:

SSS (gimnazija,upravno-administrativno tehnicka skola ili ekonomska skola), najmanje 10
(deset) mijeseci radnog iskustva poslije zavrSene srednje Skole, poznavanje rada na
racunaru i poloZen struéni ispit.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: administrativno-tehnicki

Slozenost poslova: djelimi¢no sloZeni

Status izvrSioca: namjeStenik

Pozicija radnog mjesta : visi referent

Broj izvrSilaca : 1 (jedan)

1.3. Visi referent — za unos dokumenata i prijem poste
Opis poslova:

- prima sva pismena naslovljena na sud, stavlja prijemne stambilje i datume;

- razvrstava podneske po vrstama i referatima zavodi u odgovarajude knjige i upuéuje
u odgovarajuca odjeljenja;

- registruje dokumente (podneske) pristigle na ve¢ postojeée predmete i dokumente koji
iniciraju otvaranje novog predmeta odnosno faze, kako one koji su predati liéno tako i
one pristigle postom;

- izdaje potvrdu o prijemu;

- kreira omot spisa sa CMS naljepnicom;

- predaje sve registrovane podneske referentu za upravljanje predmetima;

- pruZa strankama informacije o njihovim predmetima;

- prati kretanje spisa kroz upisnike ili elektronski;

- uvodiu imenik (rucno ili elektronski) podatke o naplati nov&anih kazni

- troskova krivi¢nog postupka ili drugih izrefenih mjera ili kazni;

10



- daje informacije strankama na osnovu podataka kojima raspolaze u  upisnicima ili
bazi podataka;

- postupa po naredbama sudija vezano za spise, a u skladu sa pravilima o elektronskom
upravljanju predmetima ili manuelno u dijelu suda gdje se ne primjenjuje CMS;

- rukuje pecatom suda za koje rukovanje mu se izdaje posebno rjeSenje

- nanacin kako je utvrdeno u rjeSenju o rukovanju pecatom;

- vodi evidenciju predmeta (manuelno i elekironski) o predmetima

- upucenim drugim sudovima i prati njihovo vracanje;

- obavlja i druge poslove vezane za rad pisarne suda, a po nalogu predsjednika suda,
sekretara suda i Sefa pisarnice.

Uslovi za vrSenje poslova:

S55 — IV stepen, Gimnazija, Ekonomska ili Upravna Skola, najmanje 10 (deset) mjeseci
radnog iskustva nakon sticanja srednje $kolske spreme, poloZen strucni ispit, poznavanje
rada na racunaru.

Vista djelatnosti : dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova : administrativno-tehnicki

Slozenost poslova : djelimicno sloZeni
Status izvrsioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent !
Broj izvrsilaca : 1 (jedan)

1.4. Visireferent za unos dokumenata

Opis poslova:

- registruje dokumente (podneske) pristigle na ve¢ postojeée predmete dokumente koji
iniciraju otvaranje novog predmeta odnosno faze, kako one koji su predati li¢no tako i
one pristigle postom;

- izdaje potvrdu o prijemu;

- kreira omot spisa sa CMS naljepnicom;

- predaje  novoformirani  predmet viSem  referentu za  upravljanje
predmetima;

- predaje sve registrovane podneske referentu za upravljanje predmetima kako bi ih ovaj
uloZio u spise;

- pruZastrankama informacije o njihovim predmetima, na na¢in da se ne povijeduje tok
i rjeSavanje predmeta;

- prati kretanje spisa kroz upisnike ili elektronski uvodi n imenik (ruéno ili elektronski)
podatke o naplati novéanih kazni ttoskova krivi¢nog postupka ili drugih izredenih
mjera ili kazni;

- daje informacije strankama na osnovu podataka kojima raspola¥e u upisnicima ili bazi
podataka;
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- postupa po naredbama sudija vezano za spise, a u skladu sa pravilima o elektronskom
upravljanju predmetima ili manuelno u dijelu suda gdje se ne primjenjuje CMS;

- rukuje pecatom suda za koje rukovanje mu se izdaje posebno rjeSenje na nacin kako je
utvrdeno u rjeSenju o rukovanju pecatom;’

- vodi evidenciju predmeta (manuelno i elékironski) ¢ predmetima upucenim drugim
sudovima i prati njihovo vracanje; |

- vodi knjigu evidencija oduzetih predmeta i cuva iste;

- obavljaidruge poslove vezane za rad pisarnice po nalogu predsjednika suda, sekretara
suda i Sefa pisarnice;

Uslovi za obavljanje poslova:

SS5-IV stepen, Gimnazija, Ekonomska ili Upravna 3kola, najmanje 10 (deset) mjeseci
radnog iskustva nakon sticanja srednje Skolske spreme, poloZen stru¢ni ispit, poznavanje
rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: administrativno-tehnicki

Slozenost: djelimi¢no sloZeni

Status: namjestenik

Pozicija: visi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

1.5. Visi referent za upravljanje predmetima i otpremu poste

Opis poslova:

- Razvrstava poStu i ostala pismena Suda,

- Upisuje postu koja se otprema putem poste ili kurira u posebne knjige i sadinjava
odgovarajucu evidenciju o tome,

- Rasporeduje postu i pismena u fah za advokate u pisarnici,

- Stara se da asistenti sudija pohranjuju potu u odgovarajuce pretince za svakog sudiju,

- Kovertira i razdvaja podtu po oznakama ,hitno” i zavodi u knjige otpreme,

- Stara se da sva pismena suda budu blagovremeno otpremljena i uredno evidentirana,

- Vodi upisnike ovjera i vi3i poslove ovjera ugovora i potpisa, ovjerava isprave za
upotrebu u inostranstvu,

- Rukuje pecatom suda za potrebe ovjera na osnovu posebnog rjeSenja, te se stara o
njegovom pravilnom pohranjivanju,

- Daje informacije strankama vezano za ovjere ugovora i potpisa,

- Vrsi ovjere van prostorija suda kako je to predvideno Pravilnikom o unutragnjeg
sudskom poslovanju ;

- Prima, ¢uva i izdaje sudske testamente i vodi evidenciju o istom;

- vrsi identifikaciju predmeta na policama koje je potrebno iznijeti sudijama na osnovu
posebnog izvjeStaja-ispisa;

- sortira predmete po zaduZenosti sudijama, te dodaje novo-zaprimljene predmete ;
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- provjerava da li su svi predmeti uredni u omotima sa svim potrebnim oznakama, te
eventualno neuredne vraca upisnic¢arima da se azuriraju;

- nakon rada kod sudije, provjerava da li ti predmeti imaju urednu naredbu sudije za
postupanje, te otklanja eventualne nedostatke, bilo vracanjem sudiji na izdavanje
naredbe bilo asistentu sudije da se nedostatak ispravi;

- stara se da predmeti po kojima je postupljeno budu uredno uloZeni na odgovarajuce
police;

- postupa po naredbi sudije za dostavu i Iznosen]e pojedinih predmeta ili pismena;

- kontrolie urednost iznoSenja predmeta i o uocenim nedostacima obavje$tava
sekretara suda; ‘

- daje strankama na uvid spise kako je to predvideno zakonom i Pravilnikom o
unutraSnjem sudskom poslovanju;

- vodi evidenciju predmeta (manuelno i elekironski) o predmetima upucenim drugim
sudovima i prati njlhovo vracanje;

- Prati kretanje spisa kroz upisnike i elekironski

- obavlja druge poslove u pisarnici po nalogu predsjednika suda, sekretara suda i $efa
pisarnice;

L)

Uslovi za obavljanje poslova: :

S55-1V stepen, Gimnazija, Ekonomska ili Upravna 8kola, najmanje 10 (deset) mjeseci
radnog iskustva nakon sticanja srednje Skolske spreme, poloZen struéni ispit, poznavanje
rada na raCunaru. i

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: administrativno-tehnic¢ki

Slozenost: djelimicno sloZeni

Status: namjestenik

Pozicija: visi referent

Broj izvr$ilaca: 1 (jedan).

16.  Visireferent za upravljanje predmeﬁma

Opis poslova:

- Vr$i identifikaciju predmeta na policama koje je potrebno iznijeti sudijama na osnovu
posebnog izvjestaja-ispisa;

- Sortira predmete po zaduZenosti sudijama, te dodaje novozaprimijene predmete ;

- Provjerava da li su svi predmeti uredni u omotima sa svim potrebnim oznakama, te
eventualno neuredne vraca upisni¢arima da se aZuriraju;

- Nakon rada kod sudije, provjerava da li ti predmeti imaju urednu naredbu sudije za
postupanje, te otklanja eventualne nedostatke, bilo vracanjem sudiji na izdavanje
naredbe bilo asistentu sudije da se nedostatak ispravi;
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- Stara se da predmeti po kojima je postupljeno budu uredno uloZeni na odgovarajude
police;

- Postupa po naredbi sudije za dostavu i iznoSenje pojedinih predmeta ili pismena;

- Kontrolife urednost iznoSenja predmeta i o uofenim nedostacima obavjeStava
sekretara suda;

- Daje strankama na uvid spise kako je to predvideno Zakonom i Pravilnikom o
unutradnjem sudskom poslovanju;

- Vodi evidenciju predmeta (manuelno i elektronski) o predmetima upuéenim drugim
sudovima i prati njihovo vracanje;

- Prati kretanje spisa kroz upisnike i elektronski;

- Rasporeduje postu i pismena u fah za advokate u pisarnici,

- Vodi upisnike ovjera i vr3i poslove ovjera ugovora i potpisa, ovjerava isprave za
upotrebu u inostranstvuy,

- Rukuje pecatom suda za potrebe ovjera na osnovu posebnog rjelenja, te se stara o
njegovom pravilnom pohranjivanju,

- Daje informacije strankama vezano za ovjere ugovora i potpisa,

- Rasporeduje postu i pismena u fah za advokate u pisarnici,

- Stara se da asistenti sudija pohranjuju postu u odgovarajuce pretince za svakog sudiju,

- Vi ovjere van prostorija suda kako je to predvideno Pravilnikom o unutrainjeg
sudskom poslovanju ;

- obavlja druge poslove u pisarnici po nalogu predsjednika suda, sekretara suda i Sefa
pisarnice;

Uslovi za obavljanje poslova:

S55-1V stepen, Gimnazija, Ekonomska ili Upravna Skola, najmanje 10 (deset) mjeseci

radnog iskustva nakon sticanja srednje 8kolske spreme, poloZen stru¢ni ispit, poznavanje

rada na racunaru. v

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: administrativno-tehnicki

Slozenost: djelimicno sloZeni

Status: namjestenik

Pozicija: visi referent ‘

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

¢

1.7. Vidi referent za unos dokumenata u prekriajnom odjeljenju

Opis poslova:

- u prekrsajnom postupku obavlja sve poslove upisnifara po manuelnom sistemu
vodenja upisnika, a koji poslovi se odnose na formiranje predmeta, unose podataka u
upisnike o predmetu, postupanje sa predmetima po naredbi sudije, aZuriranje
predmeta, davanje informacija o predmetu, rad na upisniku ruéno ili elektronski na
naéin predviden Pravilnikom o unufranjem sudskom poslovanju (,Sluzbeni glasnik
BiH" broj: 57/08,70/09 i 13/10), do potpunog prelaska u CMS okruZenje;




- registruje dokumente (podneske) pristigle na ve¢ postojece predmete i dokumente koji
iniciraju otvaranje novog predmeta odnosno faze, kako one koji su predati licno tako i
one pristigle poStom;

- izdaje potvrdu o prijemu;

- kreira omot spisa sa CMS naljepnicom;

- predaje novoformirani predmet viSem referentu za upravljanje predmetima;

- predaje sve registrovane podneske referentu za upravljanje predmetima kako bi ih ovaj
uloZio u spise;

- pruzastrankama informacije o njihovim predmetima, na natin da se ne povrjeduje tok
i rjeSavanje predmeta;

- prati kretanje spisa kroz upisnike ili elektronski

- uvodi u imenik (rucno ili elekironski) podatke o naplati novéanih kazni ttogkova
krivicnog postupka ili drugih izre¢enih mjera ili kazni;

- daje informacije strankama na osnovu podataka kojima raspolaZe u upisnicima ili bazi

6 podataka;

- postupa po naredbama sudija vezano za spise, a u skladu sa pravilima o elektronskom
upravljanju predmetima ili manuelno u dijelu suda gdje se ne primjenjuje CMS;

- rukuje pecatom suda za koje rukovanje mu se izdaje posebno rjeSenje na nadin kako je
utvrdeno u rjeSenju o rukovanju pedatom; !

- vodi evidenciju predmeta (manuelno i elektronski) o predmetima upudenim drugim
sudovima i prati njihovo vracanje;

- izdaje uvjerenja i potvrde za koje dobije ovlastenja od predsjednika suda,

- obavljaidruge poslove vezane za rad pisarnice po nalogu predsjednika suda, sekretara
suda i Sefa pisarnice;

Uslovi za obavljanje poslova:
S55-1V stepen, Gimnazija, Ekonomska ili Upravna $kola, najmanje 10 (deset) mjeseci
radnog iskustva nakon sticanja srednje Skolske spreme, poloZen stru¢ni ispit, poznavanje
rada na racunaru.
@ Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: administrativno-tehnicki
SloZenost: djelimi¢no sloZeni
Status: namjestenik
Pozicija: visi referent
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

1.3  Visireferent za izvrienje prekr3ajnih sankcija

Opis poslova:




- unosi podatke u elektronskoj formi o nov€anim kaznama i zastitnim mjerama koje su
izreCene fizickom licu, pravnom i odgovornom licu;

- briSe iz prekrSajne evidencije sankcije izrefene prekrSajnim nalogom po prijemu
zahtjeva za sudsko odlucivanje;

- dostavlja prekrsajni nalog ili rjesenje o pre:kréaju kada postane kona¢no/pravosnazno i
izvrsno policiji radi unosa podataka o nov;éanoj kazni i froSkovima postupka u registar
novcanih kazni; |

- prati izvrSenje novéanih kazni i drugih’' mjera izrefenih rjeSenjem o prekrSaju te
postupa po nalogu sudije u tom izvrenju;,

- ponalogu sudije provodi postupak direktne prinudne naplate novcane kazne jzreCene
pravnom licu u skladu sa odredbama Zakona o izvrSnom postupku;

- traZi od Poreske uprave Federacije BiH primjenu postupka prinudne naplate no¢ane
kazne za bilo koji iznos evidentiran u registru novéanih kazni;

- izvrSava rjeSenje o liSenju slobode i naloge za obustavu rjeSenja o liSenju slobode;

- prati obavljanje poslova za opste dobro odredenih kaznjenom licu;

- provodi postupak za izvrienje zastitne mjere i mjere izreCene kao posljedica prekr3ajne
odgovornosti u skladu sa zakonom;

- vodi upisnike i pomocne knjige (rucno i /ili elektronski) propisane Pravilnikom o
unutradnjem sudskom poslovanju;

- izraduje statisticke izvjestaje;

- obavlja i druge poslove iz djelokruga rada ovog radnog mjesta;

- radii druge poslove po nalogu predsjedm'lka suda, sekretara suda i Sefa pisarnice;

'
!

Uslovi za obavljanje poslova:

5551V stepena, Gimnazija, Ekonomska ili Upravna Skola, najmanje 10 (deset) mjeseci
radnog iskustva nakon sticanja srednje skolske spreme, poloZen stru¢ni ispit, poznavanje
rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: administrativno tehnicki, stru¢no-operativni

Slozenost: djelomicno sloZeni ,

Status: namjestenik l

Pozicija: visi referent

Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

1.9. Visi referent za izvrSenje (sudski izvrsitelj)

Opis poslova:
- provodi sva izvrienja bez odgadanja onim redom kojim su predmeti dodijeljeni u rad,
ako Zakonom nije drukéije odredeno;
- u cilju ekonomicnosti izvrdenja, jedan sudski izvrSilac prilikom izlaska na teren po
mogucnosti treba da obavi vie izvrnih radnji u vie izvrinih predmeta u istom mjestu
ili u viSe obliZnjih mjesta;
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- 0 svim izvrnim radnjama sainjava zapisnike koje predaje izvrSnom sudiji odnosno
struénom suradniku, uz koji prilaZe eventualne potvrde o naplacenim iznosima za
vrijeme provodenja izvrinih radnji; !

- obavlja sve radnje prinudnog izvrSenja i osiguranja prema odredbama Zakona o
izvrSnom postupku, Sto podrazumijeva izlaske na lice mjesta, popisivanje i
sadinjavanje odgovarajucih zapisnika;

- zasvaku izvr$enu naplatu u novcu izdaje priznanicu u tri primjerka uz naznacavanje
napladenog iznosa na ra¢un odredenog izvrinog potraZivanja i stavljanje datuma i
potpisa;

- postupa po naredbama sudije u izvrSenju i evidentira provedene radnje kroz CMS;

- bez odgadanja predaje u ra¢unovodstvo suda sve vrijednosne papire, dragocjenosti i
gotovinu koje mu je izvrSenik predao ili koje je sam oduzeo, osim ako navedene stvari
nije urudio traZiocu izvrienja;

) - upuduje stranke na uplate i kontroliSe uplate stranaka u izvrsnom postupku;
O’ - vodi odgovarajuce evidencije o izvrSnim predmetima, uplatama u vezi izvrSnih
predmeta;

- daje obavjeStenja strankama o stanju predmeta, zakazanim rodidtima i obavljenim
pojedinim izvrSnim radnjama;

- sacinjava izvjeStaje o obavljenim zadacima;

- obavlja poslove u vezi azuriranja predmeta izvrSenja;

- obavjeStava viSeg referenta za materijalno-finansijske poslove, sudiju ili strucnog
saradnika u izvrSnom postupku o obavljenim uplatama i poloZenim depozitima
stranaka u izvrSnom postupku;

- vr3iidruge poslove po nalogu sudije, struénog saradnika u izvr$nom postupkuy,

-  sekretara suda, predsjednika suda i Sefa pisarnice;

Uslovi za obavljanje poslova:

SSS-IV stepen, Gimnazija, Ekonomska ili Upravna Skola, najmanje 10 (deset) mjeseci

radnog iskustva nakon sticanja srednje Skolske spreme, poloZen strucni ispit, poznavanje
Q. rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

# Grupa poslova: administrativno-tehnicki

SloZenost: djelimicno sloZeni

Status: namjestenik

Pozicija: visi referent

Broj izvrsilaca: 4 (Cetiri). |

1.10. Visi samostalni referent za informacionu i komunikacionu tehnologiju

Fohe

Opis poslova:
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- unodenje, koordinacija i logicka provjera! podataka, administracija WEB stranice (u
sklopu pravosudnog web portala), mreZe (LAN/WAN) i baze podataka,

- vodenje projekine dokumentacije, izrada generisanih izvjeStaja i izvjeStaja po potrebi,
kao i koordinacija odrZavanja opreme i implementacije backup strategija,

- unodenje podataka i izrada generisanih izvjeStaja, vodenje obraduna o informacionoj
komunikacionoj opremi, kao i implementacija backup strategije (arhiviranje podataka
po smjernicama Odjela za IKT VSTV-a BiH),

- vrsi instaliranje, konfigurisanje i odrZavanje IKT opreme (hardvera), i sistemskih i
aplikacijskik programa (softvera) u sudu/tuZilastvu u skladu sa vaZeéim standardima;

- tjeSava probleme u funkcionisanju (LAN) lokalne raéunarske mreZe u sudu;

- stara se o sigurnosti pristupa IKT opremi iz njegove nadleZnosti;

- obavlja redovne zadatke u sistemu za upravljanje sudskim predmetima (CMS sisternu)
u sudu;

- pruza pomo¢ korisnicima pri radu u sistemu za upravljanje sudskim predmetima
(CMS sistemu) u sudu;

- pruza direkinu pomod/IKT podrsku korisnicima u sudu;

- administrira korisniCke naloge osoblja u sudu;

- administrira podatke pohranjene na serverima podataka u sudy;

- obezbjeduje uslove i vr#i redovnu izradu sigurnosnih kopija elekironskih podataka
(backup) smjeStenih na serverima podataka u sudu, u skladu sa vaZeéim procedurama;

- priprema, organizuje i obezbjeduje tehnike uslove za snimanja sudenja;

- vodi urednu dokumentaciju o stanju IKT opreme i njenom servisiranju, i o stanju
softverskih licenci u vlasniStvu suda;

- odrZavai vodi urednu inventurnu listu IKT opreme u vlasni$tvu suda;

- azurira Web stranicu suda;

- U sluéaju sloZenijih problema zahtijeva pomoé od strane viseg nivoa IKT podrske
(SluZbenik za IKT Kantonalnog suda u Bihacu i/ili Odjel za IKT pri VSTV-u BiH);

- poslove i zadatke obavlja u skladu sa standardima postavljenim od strane odjela za
IKT V5TV-a Bit];

- obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika suda i sekretara suda.

Uslovi za obavljanje poslova:

VSS - Viga informati¢ka Zkola ili Viga pedagoska akademija (VI stepen stru¢ne spreme), 1
(jedna) godina radnog iskustva na poslov;ma informacione tehnologije, nakon sticanja
VSS ; poloZen struéni ispit; dobro poznavan]e i radno iskustvo u Microsoft Windovs NT/
2000/2003 ili novijim serverskim opera‘avmm sistemima kao i odgovaraju¢im klijent
verzijama Microsoft Exchange i Microsoft Office paket; poznavanje koncepta mre¥a
(LAN/WAN) i TCF/IP mreZnog protokola; obavezno testiranje znanja prilikom Zasnivanja
radnog odnosa od strane Odjela IKT - Sekretarijata VSTV-a BiH.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Naziv grupe poslova: informaciono-dokumentacioni
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Slozenost: sloZeni poslovi

Status: namjeStenik ‘
Pozicija: Visi samostalni referent |
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

1,11, Visi referent - athivar

Opis poslova:

- odgovoran je za poslove arhiviranja predmeta i drugih akata i dokumentacije suda;

- odgovoran je za arhiviranje i pohranjivanje arhive suda u skladu sa zakonskim
odredbama za arhivsku gradu i podzakonskim propisima za tu oblast;

- primai arhivira predmete i ulaZe podneske i dostavnice koji naknadno pristignu;

- ulaZe spise u odgovarajuce omote za arhiviranje;

- po naredenju sudije dostavlja im spise iz arhive radi uvida;

- daje spise na uvid strankama ili advokatima, po prethodnom naredenju sudije ii
predsjednika suda;

- daje podatke iz upisnika i imenika koji se nalaze u arhivi;

- uredno aZurira arhivsku knjigu;

- vrsi odabiranje arhivske grade;

- vodi racuna o ¢uvanju spisa prema listi kategorija registratorskog materijala i u skiadu
sa tim vrsi izlucivanje spisa;

- vodi racuna o stanju cjelokupne arhive; 1

- satinjava izvjeStaje vezano za arhivu suda;’

- ulestvuje u izlu¢ivanju arhivske grade kao i ostalom postupanju sa arhivskom gradom
predvidenom zakonskim propisima o arhivskoj gradi;

- primjenjuje CMS u dijelu koji se odnosi na arhiviranje;

- obavlja poslove izrade prepisa, odluka i zapisnika u arhiviranim predmetima;

- obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika suda i sekretara suda .

i

Uslovi za obavljanje poslova: -
SS5-IV stepena, gimnazija, ekonomska ili upravna 3kola, poloZen stru¢ni ispit,
polozen arhivarski ispit, najmanje 10 (deset) mjeseci radnog iskustva nakon sticanja
SSS, poznavanje rada na radunaru,
Vrsta djelatnosti:dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova:administrativno-tehnicki |
Slozenost: djelomicno sloZeni !
Status: NamjeStenik 'i
Pozicija: visi referent
Broj izvrfilaca: 1 (jedan).

1.12. Visi referent ~ daktilograf .
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Opis poslova:

- vri sve poslove koji su mu sistemski dodijeljeni kroz reZim rada CMS-a, odnosno koje
mu preko zadataka i naredbi koriStenjem istog sistema-delegira sudija sa kojim radi.

- obavlja poslove vodenja zapisnika na ro¢istima, raspravama i pretresima u zgradi suda
ili van nje;

- radi sa sudijom na poslovima izrade odluka po diktatu i prepisivanja sudskih odluka,

" poslovima poste i izrade kracih dopisa po uputstvima i naredbama sudije na racunaru;

- postupa po naredbama sudije u vezi spisa, sreduje spise, stara se o urednosti spisa koji
su mu dodjeljeni u rad;

- a¥urira akte po ve¢ ubadehim primjercima u sistemu uz nadzor sudjje ili stru¢nog
saradnika;

- vrsisve poslove koji su mu sistemski dodijeljeni kroz rezim rada CMS-a, odnosno koje
mu preko zadataka i naredbi koridtenjem istog sistema-delegira sudija sa kojim radi;

o - vrsi kucanje po diktatu i prepisu na racunaru;

) - vrsi prepise audio-snimaka sa obavljenih glavnih pretresa, a po obavljenoj obuci,
ucestvuje i na glavnim raspravama kao tehnicki operator na uredajima za audio
snimanja sudenja;

- vr8i poslove preuzimanja predmeta u pisarnici za Ciju dostavu nije zaduZen visi
referent za upravljanje predmetima;

- vrsi umnozavanje materjjala u vezi predmeta i na kopir-aparatu ili drugom tehnickom
uredaju za tu svrhu;

- pomaZe sudiji u izradi izvje$taja i drugih akata;

- dostavlja spise na otpremu viSem referentu za otpremu

- obavlja poslove za stru¢nog saradnika na referatu sa kojima su ovi zaduZeni po
Zakonu i Pravilniku;

- vrsiidruge poslove po nalogu predsjednika suda, sekretara suda i Sefa pisarnice;

Uslovi za obavljanje poslova:

S55-1V stepen Skolske spreme, Gimnazija, Ekonomska, Upravna skola ili skola tehnickog
O smjera,poloZen strucni ispitnajmanje 10 (deset) mjeseci radnog iskustva nakon sticanja

srednje Skolske spreme, poznavanje rada na raCunaru, obavezno testiranje poznavanja

rada na racunaru prilikom zasnivanja radnog odnosa.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

.Grupa poslova: administrativno - tehnicki, operativno — tehnicki

Slozenost: djelimicno sloZeni

Status: namjestenik

Pozicija: visi referent

Broj izvrsilaca: 14 (Cetrnaest)

2) Odsjek za opée, ra¢unovodstveno-materijalne i ostale pomoéne poslove

2.1. Sef Odsjeka — rukovodilac unutra$nje organizacione jedinice
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Opis poslova:

- rukovodi unutraSnjom organizacionom jedinicom, odsjeckom za opde,
racunovodstveno-materijalne i ostale pomocne poslove;

- rasporeduje poslove i daje bliZe upute o nadinu vrSenja tih poslova;

- osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vr3enje svih poslova iz nadleznosti
odsjeka za racunovodstvenc-materijalne poslove i odgovara za zakonitost rada
odsjeka;

- izraduje prijedlog finansijskog plana, planira i safinjava plan za godisnji BudZet;

- izraduje operativni mjesecni plan po odobrenom Budzetu;

- prati propise iz oblasti ratunovodstva i finansija u cilju njthove blagovremene primjene
i o tome obavjestava predsjednika i sekretara suda

- kontroliSe izvrSenje poslova i zadataka u oblasti racunovodstveno-materijalnog
poslovanja;

- prati izvrSenje finansijskog plana i budzeta;

- radi statistike i druge izvjeStaja iz oblasti ratunovodstveno-materijalnih i finansijskih
poslova;

- priprema akte iz ratunovodstveno-izvjestajnih poslova kao i kontrolu popunjavanja
statistickih i drugih obrazaca;

- kontroliSe vodenje jedinstvene racunovodstvene evidencije;

- vodi evidenciju stalnih sredstava i njeno aZuriranje;

- prikupljaisreduje podatke o nabavljanju kancelarijskog i drugog potro$nog materijala
i drugih materijalno-tehnickih sredstava i opreme i vodi evidenciju utroska potrosnog
materijala, sredstava i opreme; :

- vrsi poslove prijavljivanja i odjavljivanja zaposlenih za zdravstveno, penziono i
invalidsko osiguranje;

- vrsi kontrolu nad radom zaposlenika odsjeka i daje prijedloge za ocjene namje$tenika
(zaposlenika) odsjeka;

- obavlja ostale zadatke koje mu odredi predsjednik suda i sekretar suda

Uslovi za vrsenje poslova: |
V35S — VI stepen, Visa ekonomska $kola, najmanje 3 (tri) godine radnog iskustva nakon
sticanja Skolske spreme, poloZen strucni ispit, poznavanje rada na ratunaru,
Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Naziv grupe poslova: ratunovodstveno-materijalni
SloZenost poslova: sloZeni
Status izvrsioca: namjeStenik
Pozicija radnog mjesta: Sef unutra$nje organizacione jedinice
Broj izvrsilaca 1 (jedan)
2.2, Visi referent za radunovodstveno-materijalne poslove
(blagajnik)

Opis poslova:
- vrsi blagajnitko poslovanje i vodi propisane evidencije o tome;
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- vri obracun placa i naknada za zaposlene, obraduje podatke i vodi odgovarajude
evidencije o tim podacima; ;

- izdaje uvjerenja i druge akte te vrsi obradu uplata, naknada i drugih primanja,

- vrsi godidnji obradun plada za penzijsko i invalidsko osiguranje;

- vrsi godisnji obracun placa za svakog zaposlenog i dostavlja licno istim;

- vrsiizradu i dostavlja statisticke obrasceidr.;

- radi na prijemu i obradi novopristiglih ratuna;

- odrzava evidenciju o finansijskim operacijama suda;

- vodi brigu o racunima suda na kojima se drze sredstva u ime stranaka;

- obavlja ostale zadatke u vezi sa finansijskim pitanjima koje mu odredi predsjednik
suda, sekretar suda i Sef odsjeka.

Uslovi za viSenje poslova:

555,zavrsena srednja ekonomska Skola i najmanje 10 (deset) mjeseci radnog iskustva
poslije zavriene srednje 8kole, poznavanje rada na ra¢unaru i poloZen strucni ispit.

Vista djelatnosti : dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: raunovodstveno-materijalni

Slozenost poslova: djelimic¢no sloZeni

Status izvrsioca: namjeStenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvr$ilaca: 1 (jedan)

2.3. Vozac
!
Opis poslova: ;
- obavlja poslove upravljanja motornim vozilom suda i odgovoran je za prevoz
sudija,sluZbenika i opreme;
- stara se o odrzavanju vozila suda;
- redovno kontrolige tehnitku ispravnost vozila i preduzima mjere na otklanjanju i
kvarova; }
- vodi evidenciju o utrosku goriva,maziva,ulja i vode;
- preuzima sve vrste posiljki upudenih sudu kod nadlezne PTT sluzbe;
- urucuje pismena shodno zakonskim propisima upudena od strane suda koja mu se
odrede; :
-~ vrsi urudivanje pismena naslovljenih da se urucuju putem sudskog dostavljada i
odgovoran je za urednu i blagovremenu dostavu;
- pomazZe prilikom pakovanja i evidentiranja poste i pismena suda;
- obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika suda, sekretara suda i Sefa odsjeka,
Uslovi za vrSenje poslova:
SSS - IV ili III stepena Skolske spreme, Elekirotehnitka, Maginska, Ekonomska, poloZen
ispit za vozaca "B" kategorije, najmanje deset (10) mjeseci radnog iskustva nakon sticanja
srednje $kolske spreme
Vrsta djelatnosti:poslovi pomocéne djelatnosti
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Naziv grupe poslova: operativro-tehnicki, pomocni poslovi
SloZenost poslova: djelimi¢no slozeni

Status izvriioca: namjeStenik

Pozicija radnog mjesta : Visi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

2.4. Recepcionar

Opis poslova:

- ostvaruje prvi kontakt sa strankama koje dolaze u zgradu suda i iste usmjerava u
odgovarajuce sudske prostorije;

- kontrolie ulazak,boravak i izlazak stranaka u zgradu i iz zgrade suda;

- evidentira dolaske i odlaske uposlenih u sudu;

- daje obavjestenja i upucuje stranke koje su pristupile po pozivu ili bez poziva u zgradu
suda; :

- radi na telefonskoj centrali i ujedno evidentira obavljene telefonske razgovore sa
recepcije;

- odgovoran je za nedozvoljeno zadrZzavanje nezaposlenih lica na recepciji;

- obavlja ostale poslove koje mu naloZe predsjednik suda,sekretar suda i Sef odsjeka.

Uslovi za vrienje poslova:

8SS — IV stepen Skolske spreme (gimnazija, upravno-administrativno tehnicka Skola,
ekonomska gkola ili druga srednja 8kola), poznavanje rada na ra¢unaru, najmanje (6) Sest
mijeseci radnog iskustva poslije zavrSene srednje Skole.

Vrsta djelatnosti: poslovi pomocne djelatnosti

Naziv grupe poslova: operativno-tehnicki

SloZenost poslova: jednostavni poslovi

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Referent

Broj izvriilaca: 1 (jedan)

2.5. Domar

Opis poslova:

- odrZava sistem centralnog grijanja zgrade suda,

- vodi evidenciju o utrosku goriva,maziva,ulja i vode.

- obavjestava sekretara suda o stanju zaliha energenata;

- vrsi urucivanje pismena naslovljenih da se urucuju putem sudskog dostavljaca i
odgovoran je za urednu i blagovremenu dostavu;

- vrsi razvrstavanje primljene poste po upisniku;

- vrdi razvrstavanje poste za otpremu;

- pakuje postu pri otpremi iz suda;

- vr8i zavodenje pismena u knjigu za dostavu putem kurira;
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- Vr3i prijem i ofpremu poste na PTT

- nakon otpreme postu vraca u prijemnu kancelariju;

- udestvuje u prenoSenju inventara i osnovnih sredstava u zgradi i van zgrade suda;

- obavlja manje popravke u zgradi suda; obavlja popravke i odrZavanje stolarije,
bravarije i limarije;

- obavljai druge poslove koje mu povjeri predsjednik suda. sekretar suda i Sef odsjeka;

Uslovi za vrienje poslova:
S55- IV ili III stepen strucne spreme; najmanje 6 (Sest) mjeseci radnog iskustva nakon
zavrsene srednje Skole.
Vrsta djelatnosti: poslovi pomoéne djelatnosti
Naziv grupe poslova: operativno-tehni¢ki, pomoéni poslovi
Slozenost poslova: jednostavni poslovi
O Status izvrSioca: namjeStenik
Pozicija radnog mjesta: Referent
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

2.6. Dostavljac

Opis poslova:
- vrsi spoljnu dostavu poste i predmeta po zaduZenom rasporedu;
- vr3i predaju dostavnica od urudene poste‘istog dana ili narednog dana sa podetkom
radnog vremena referentu za otpremu poste uz odgovarajuéu evidenciju;
- vri dostavljanje podnesaka i dostavnica pisarnici suda;
- izdvaja,rasporeduje,sortira pismena i spise koji se otpremaju iz suda,zavodi pismena i
spise u odgovarajuce knjige za otpremu po primaocima;
- preuzima sve vrste posiliki upuéenih sudu kod nadleZne PTT sluZbe;
O - urucuje pismena shodno zakonskim propisima upucena od strane suda koja mu se
odrede; '
- vri urulivanje pismena naslovljenih da se urufuju putem sudskog dostavljada i
odgovoran je za urednu i blagovremenu dostavu;
- pomatze prilikom pakovanja i evidentiranja poSte i pismena suda;
- obavlja i druge poslove po nalogu predsjed;m'ka suda, sekretara suda i Sefa odsjeka.
i

Uslovi za vrienje poslova:

S55- 1V ili Il stepena $kolske spreme, gimnazija, upravna, birotehni¢ka,administrativno-
tehnicka,ekonomska ili druga gkola tehnitkog smjera, najmanje 6 (Sest) mjeseci radnog
staza nakon sticanja srednje 8kolske spreme
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Vrsta djelatnosti:poslovi pomocne djelatnosti

Naziv grupe poslova: operativno-tehnicki, pomoéni poslovi
SloZzenost poslova: jednostavni

Status izvrSitelja: namjeStenik

Pozicija: Referent |

Broj izvriilaca: 1 (jedan) '

2.7. Spremacica radnog prostora

Opis poslova:

- obavlja poslove &isdenja kancelarija,sanitarnih prostorija i uredaja, stepenista, prozora
I staklenih povrsina, kao i inventara u zgradi suda,

- odrZava ¢isto¢u u zgradi, ispred zgrade i oko zgrade suda,

- osigurava da je u zgradi izvrien sigurnosni pregled tako daje zgrada bezbjedna
tokom nodi (zatvoreni prozori, iskljuceni aparati);

- uz nadzor ekonoma suda brine za nabavku potrebnih sanitarnih sredstava;

- obavlja ostale poslove koje joj naloZe predsjednik suda, sekretar suda i Sef odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova : NSS- osnovna skola

Vrsta djelatnost: poslovi pomocdne djelatnosti

Naziv grupe poslova: pomo¢ni poslovi

SloZenost poslova: jednostavni

Status izvr$ioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta : pomo¢ni radnik

Broj izvr$ilaca : 2 (dva)

2.8 Noéni éuvar

Opis poslova:
- ¢uva i obezbjeduje imovinu suda van radnog vremena;
- evidentira ulazak lica u zgradu van radnog vremena;
- obavlja i druge poslove po nalogu Predsjednika i Sekretara suda.

Uslovi za vrSenje poslova:

SSS - IV ili I stepen, (metalsko-masinska ili druga 8kola tehnickog smjera), najmanje 6
(8est) mjeseci radnog iskustva, '

posjedovanje dozvole za drZanje i nosenje oniija

Vrsta djelatnosti: poslovi pomocne djelatnosti

Naziv grupe poslova: operativno-tehnicki

Slozenost: jednostavni

Status: namjestenik

Pozicija: Referent

Broj izvrsilaca: 2 (dva)
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Clan 15.

C. ZEMLJISNOKNJIZNO ODJELJENJE

1. Sef Zemlji$noknjiZnog odjeljenja

Opis poslova:

Organizuje i rukovodi radom ZK-odjeljenja vodeéi ratuna da se poslovi unutar
zemljisnoknjiznog odjeljenja obavljaju blagovremeno, zakonito i pravilno;

Vodi odgovarajuée upisnike i evidencije zemljino-knjiZznih predmeta i raporeduje
predmete u rad ZK- referentima;

Vrii kontrolu odluka i isprava koje sadinjavaju referenti kod rada sa predmetima;
Izraduje nacrte sloZenijih rjeSenja u Dn predmetima;

sadinjava izvjeStaj o radu odjeljenja kao i mjesecni izvjeStaj o prisutnosti na radu u
odjeljenju i dostavlja ga sekretaru suda;

Pruza struénu pomo¢ zemljiSnoknjiznim referentima i ostalim zaposlenim u odjeljenju;
Saraduje kod provodenja raznih projekata posebno u vezi zemljiSnoknjiZnog odjeljenja;
stara se o struénoj literaturi i edukaciji ZK referenata kroz prijave upucene sekretaru;
iskazuje potrebe materijala i opreme za rad odjeljenja, kao i prijave nedostataka u
opremi nadleznoj sluzbi;

Vrsi poslove zemljiSnoknjiZnog referenta sa obimom posla od 60%, a kako je regulisano
Pravilnikom o utvrdivanju kriterija za odredivanje potrebnog broja sluZbenika u
Op¢inskim i Kantonalnim sudovima i Vrhovnom i Ustavnom sudu u FBiH,I o
utvrdivanju kriterija za odredivanje potrebnog broja sluzbenika suda u
zemljiSnoknjiznim uredima u Op¢inskim sudovima u FBiH (,, Sluzbene novine FBiH”,
broj: 75/09);

Obavlja i ostale poslove po nalogu predsjednika i sekretara suda.

Uslovi za obavljanje poslova:

VSS-VII stepen, Pravni fakultet ili dlploma visokog obrazovanja prvog (240 ETCS
bodova), drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja; 4 (Cetiri) godine radnog
iskustva, polozen strucni ispit, poloZen ispit za zemlji$noknjiznog referenta i poznavanje
rada na raCunaru,

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: studijsko-analiti¢ki, struéno-operativni poslovi,

SloZenost: najsloZeniji

Status: drzavni sluzbenik

Pozicija: Sef osnovne organizacioni jedinice

Broj izvrfilaca: 1 (jedan)

2. Strucni saradnik — Zemljisnoknjizni referent
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Opis poslova:

- vodenje zemlji¥nih knjiga u skladu sa zakonom i drugim propisima iz te oblasti;

- rjeSava i provodi pravomocne odluke sudova i nadlefnih organa, te ugovore o
prometu nekretnina na osnovu kojih se traz1 upis u zemljiSne knjige;

- provod1 uknjiZbu, zabiljezbu i predbﬂ]ezbu u zemljiSnim knjigama;

- rjeSava po RZ predmetima;

- izraduje rjeSenja o uknjizbi,

- rjeSava zemljiSno-knjizne predmete,

- uspostavlja nove ZK uloske,

- zavodi DN predmete u DN upisnik

- vr¥i unos podataka iz pisanog u elektronski medij i verifikuje i potpisuje  ZK uloske
preuzete u elektronsku knjigu podataka;

- stara se za blagovremeno dostavijanje, kompletiranje dokumentacije geodetskih
uprava, prikuplja i dostavlja nadlenom organu podatke, istorijat nekreinina prema
bazi podataka, te starom zemljiSnoknjiZznom stanju,

- vodi upisnik raznih zemljiSnoknjiZnih predmeta,

- vodi upisnik narucenih izvoda Nar;

- izraduje izvjeStaje o broju uradenih zahtjeva i obavlja ostale poslove koje mu povjeri
predsjednik suda, sekretar suda i Sef ZK-odjeljenja.

f

Uslovi za vrSenje poslova:

VSS-VII stepen, Pravni fakultet ili diploma visokog obrazovanja prvog (240 ETCS
bodova), drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, sa poloZenim stru¢nim
ispitom, ispitom za zemljiSnoknjiznog referenta, najmanje 1 (jedna) godina radnog
iskustva i poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: strucnc-operativni;

Slozenost poslova: sloZeniji

Status izvrsioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: strucni saradnik

Broj izvrsilaca: 3 (tri)

4. Visi samostalni referent za vodenje zemljisnih knjiga - ZK referent

Opis poslova:
- Salinjava izvjestaj o knjiznom stanju;
- radi rjeSenja u KPU predmetima;
- donosi rjeSenja u zemljiSnoknjiznim predmetima, izraduje ZK izvadke,
obraduje zahtjeve za izdavanje uvjerenja, prijepisa, kopija i ZK izvadaka sa istorijatom;
~ vr3i kontrolu zaprimljenih zahtjeva i dokumentacije za uknjizbu i daje strankama
obavjestenja i upute u vezi ZK postupka;
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- po zahtjevu stranaka, omogucuje uvid u zemljisne knjige;

- saraduje sa katastrom i zaposlenicima katastra;

- vrsi upise u zemljiSne knjige kao i druge knjige evidencija;

- satinjava i potpisuje zemljiSnoknjiZne izvatke;

- sacinjava rjeSenja o upisima u zemljiSne knjige;

- po potrebii traZenju, sa¢injava izvjeStaje Sefu odjeljenja, predsjedniku sudaili sekretaru
suda;

- vrsiidruge poslove iz nadleznosti Od]el]enja po zahijevu Sefa odjeljenja, predsjednika
suda ili sekretara suda

!

t

Uslovi za obavljanje poslova:

diploma Vise stru¢ne spreme (V3S) — VI stepen upravne struke; Visa ekonomska kolska
sprema ( VI stepen 8kolske spreme ) ili Visa poslovna Skola (VI stepen skolske spreme),
stedeni status ZK referenta u skladu sa ¢lanom 20. stav 1., 2 i 3. Pravilnika o obrazovanju
i struénom ispitu za zemljisnoknjiznog referenta. (,,Sluzbene novine FBiH"; broj: 5/03,
53/06 i 72/07), poloZen strucni ispit, najmanje 3 (tri) godine radnog iskustva u struci,
poznavanje rada na racunaru.

Virsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: strucno-operativni, poslovi upravnog rjesavanja;

SloZenost: sloZzeni

Status: namjestenik

Pozicija: visi samostalni referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)
5. Visi referent —zemljisnoknjizni asistent

Opis poslova:

- po zahfjevu stranaka izraduje zemljisnoknjizne izvode, prepise i uvjerenja na osnovu
uvida u zemljiSne knjige,

- vodi dnevnik zemljiSnoknjiznih pismena i upisnika Nar, Rz i Dn,

- odlaZe zavrSene predmete u arhivu, i

- vr3i sve poslove otpremanja poste,

- asistira kod uvida u zemljiSne knjige za potrebe stranaka, advokata, notara i sudskih
vjeStaka

- stara se za pravovremeno dostavljanje, kompletiranje dokumentacije za potrebe
stanaka i ovlastenih organa, ulaganje pismena, povratnica i ostale administrativne
poslove vezane za predmete,

- unosi podatke iz pisanog u elektronski medij, uz kontrolu zemljiSnoknjiZnog referenta,

- obavlja ostale zadatke koje mu povjeri Sef zemljiSnoknjiznog odjeljenja,sekretar i
predsjednik suda.

Uslovi za obavljanje poslova:




SSS 1V stepen, Gimnazija, Upravna ili Ekonomska $kola, poloZen strucni ispit, 10 (deset)
mjeseci radnog iskustva nakon sticanja 5SS, poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova:administrativno-tehnicki

Slozenost: djelomicno sloZeni

Status: namjestenik

Pozicija: visi referent

Broj izvrsilaca: 2 (dva)

V RUKOVODEN]JE SUDOM I ORGANIZACIONIM JEDINICAMA

1. Predsjednik suda
Clan 14.

Duznosti predsjednik suda propisane su Zakonom o sudovima u Federaciji BiH
(»Sluzbene novine FBiH”, broj:38/05 i 22/06) i Pravilnikom o unutrasnjem sudskom
poslovanju (,Sluzbeni glasnik BiH”, broj: 57/08,70/09 i 13/10),a odgovoran je za
rukovodenje radom suda;

- Predsjednik suda predstavlja sud pred drugim organima i organizacijama,

- Obezbjeduje da se poslovi i zadaci suda obavljaju zakonito, uredno i blagovremeno;

- Preduzima mjere za unapredenje organizacije rada suda i za punu iskoristenos radnog
vremena od strane sudija i svih zaposlenika suda;

- Donosi raspored rada sudija i svih zaposlenika suda;

- Donosi godinji program rada koji, po potrebi, sadrzi program rjeSavanja predmeta iz
ranijih godina i izraduje izvjestaj o njegovoj realizaciji, u skladu sa uputstvima VSTV
BiH;

- Sa sekretarom suda izraduje prijedlog budzeta suda;

O - Izraduje godisnji izvjeStaj o radu suda za proteklu godinu;

- Obezbjeduje azurnost suda te preduzima odgovarajuce mjere;

- Donosi pravilnik o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u sudy,
druge pravilnike, pojedina¢ne akte, izdaje naredbe, uputstva i instrukcije neophedne
dabi se rad suda obavljao na pravilan i zakonit naéin;

- Saziva i rukovodi radom kolegija predsjednika suda, stru¢nog kolegija,
opste sjednice i kolegija sudske uprave, u skladu sa planom interne
komunikacije u sudu i ukazanom potrebom;

- Prati i kontroliSe rjeSavanje predmeta iz ranijih godina u skladu sa programom
rjeSavanja tih predmeta, predmeta koji imaju zakonski prioritet, pritvorskih predmeta,
i tipskih predmeta, te poduzimanje svih potrebnih mjera radi efikasnog rjefavanja istih;

- Inicira povremene sastanke sa predsjednikom neposredno viseg suda, ¢lanovima
VSTV-aBiH, nadleZnim ministarstvima pravde, tuZila$tvom, advokatskom komorom,
notarskom komorom, centrima za edukaciju sudija i tuZilaca, centrom za socijalni rad
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i drugim organima i organizacijama radi razmatranja pitanja od zna¢aja za ostvarivanje
nezavisnog, nepristrasnog, profesionalnog i zakonitog rada sudova;

- Postupa u predmetima izvrSenja kriviénih sankcija i vr3i nadzor nad izvrSenjem
pritvora; ,

- Pru¥a informacije u vezi sa radom i djelovanjem suda, te imenuje sluZbenika za
informisanje u skladu sa Zakonom; |

~ Nadzire poslove upravljanja sudskom zgradom, nekretninama, kao i drugim
materijalnim sredstvima koja su dodjeljena sudu na koristenje;

- Nadzire i kontroli3e finansijsko-materijalng poslovanje suda;

- Predsjednik suda moZe pojedine svoje nadleZnosti prenijeti na sudije ili sluZbenike
suda o demu donosi posebno rjelenje; ‘

- Predsjednik suda odreduje sudiju koji ée vriti duZnost predsjednika suda u njegovom
odsustvu i to je zamjenik predsjednika suda ;

6 - Imenuje predsjednike odjeljenjai o tome se donosi posebno rjeSenje;

- redsjednik suda vrdi ocjenjivanje svih sudija, sekretara suda, sudskih struénih
saradnika, pripravnika , u skladu sa zakonom i uputstvima VSTV BiH;

- QOdludyje o odsustvovanju sudija sa radnog mjesta, izuzev u slucajevima kada o tome
odlucuje VSTV BiH;

- Predsjednik suda vr3i prijem stranaka po predhodno utvrdenom terminu

- Imenuje, po potrebi, stalne i povremene komisije u sudu;

- Obavlja druge poslove i zadatke predvidene zakonom i drugim propisima.

Uslovi: utvrdeni Zakonom o Visokom sudskom i tuZzilackom vijecu BiH,
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)
1. Sekretar suda

Sekretar suda obavlja sve poslove sudske uprave koje mu povjeri predsjednik suda, a
6 posebno:

- Prati, usmjerava i kordinira rad zaposlenika suda i organizacionih jedinica suda,
izuzev sudskih odjeljenja; ‘

- Preduzima mjere radi boljeg i efikasnijeg obavljanja poslova sudske uprave,

- Priprema opste i pojedinacne akte suda;

- Ucestvuje u pripremi godisnjeg programa rada suda;

- Ostvaryje poslovnu komunikaciju sa sudovima, tu¥iladtvima i drugim drZavnim
organima;

- Vodi sve poslove oko procedure prijema zaposlenika u radni odnos;

- Ogdjenjuje rad zaposlenika suda u skladu sa zakonom;

- Povjerava zaposlenicima suda obavljanje pojedinih poslova iz svog djelokruga;

- Odrzava redovne sastanke sa rukovodiocima organizacionih jedinica suda, radi
planiranja poslova u sudu;

- Osigurava pravilnu primjenu kodeksa ponasanja u sudu;

- Vodi racuna o materijalno-tehnickim potrebama suda, pravilnom koristenju sredstava
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i opreme suda,uklju¢ujuéi i poslove javnih nabavki;

- Obavlja poslove u vezi sa budZetom u skladu sa zakonom, brine o vodenju perscnalne
evidencije zaposlenika suda, ukljuéujudi i pripravnike-volontere;

- Organizuje vodenje evidencije i kontrole odsustvovanja sa posla za sudije i
zaposlenike; !

- Obavlja poslove sluzbenika za informisanje;

- Po ovlaséenju predsjednika suda obavlja poslove u vezi sa prituZbama starnaka na rad
zaposlenika suda;

- Upoznaje predsjednika suda o stanju i problemima u vr3enju planiranih poslova, te
predlaZe preduzimanje potrebnih mjera na rjeSavanju postojec¢ih problema i tako
pomaZe predsjedniku suda u rukovodenju sudomy;

- Prati i proucava propise potrebne za organizaciju i rad suda;

- Obavlja i druge poslove i radne zadatke po nalogu predsjednika suda;

- Sekretar je za svoj rad odgovoran predsjedniku suda.

Uslovi za obavljanje poslova: f

VSS-VII stepen, Pravni fakultetili diploma visokog obrazovanja prvog (240 ETCS

bodova),drugog ili treceg cilklusa Bolonjskog sistema studiranja, poloZen strucni

ispit,odnosno ispit opsteg znanja, najmanje 5 (pet) godina radnog iskustva, od dega
najmanje 3 (tri) godine na organizacijskim poslovima, poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost

Grupa poslova: normativno-pravni, studijsko - analiticki, struéno-operativni

Slozenost: najsloZeniji

Status: rukovodedi drzavni sluzbenik

Pozicija : sekretar suda

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

2. Rukovodenje organizacionim jedinicama
Clan 15.

Radom sudskog (krivi¢nog, gradanskog, prekr3ajnog i izvr$nog) odjeljenja rukovode
predsjednici sudskog odjeljenja.

DuZnosti predsjednika sudskog odjeljenja su da:

- rukovodi i organizira rad sudskog odjeljenja;

- osigurava da se poslovi iz djelokruga odjeljenja obavljaju zakonito i blagovremeno;

- zakazuje sjednice odjeljenja i predsjedava im;

- predlaZe predsjedniku suda predsjednike vijeca,sastav i raspored rada vijeca;

- prati i analizira stanje pojedinih sudskih referata i sacinjava periodicne izvjestaje o
broju i vrsti novoprimljenih predmeta, predmeta u radu, zavrSenih i nezavrSenih
predmeta,kao i nacinu zavrSavanja predmeta;
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- prati realizaciju programa rjeSavanja starih predmeta;

- prati kvalitet rada sudija u odjeljenju;

- prati aZurnost rada sudija u odjeljenju a narotito potivanje utvrdenih rokova;

- prati izmjene zakona i sudsku praksu visih sudskih instanci i dostavlja ih sudijama;
- prati usaglaenost sudske prakse izmedu pojedinih sudija, odnosno sudskih vijeca;
- predlaZe mjere za kvalitetniji, efikasniji i aihmiji rad odjeljenja;

- inicira nabavku strutne literature;

- predlaZe izbor tema za edukaciju sudija i strucnih saradnika.

Predsjednik odjeljenja za svoj rad odgovara priedsjedniku suda.
Clan 16.

Odjeljenjem sudske uprave rukovodi predsjednik suda. U okviru rukovodenja sudskom
upravom predsjednik suda moZe dio svojih ovladdenja prenijeti na sekretara suda ili
namjeStenika iz sudske uprave.

Ovlastenja za rukovodenje sudskom upravom predsjednika suda propisana su Zakonom
o sudovima u Federaciji BiH i Pravilnikom o unutrasnjem sudskom poslovanju, a
unutrasnjim organizacionim jedinicama u okviru odjeljenja sudske uprave - rukovode sef
pisarnice i Sef odsjeka za opde, ratunovodstvenc-materijalne poslove i ostale pomocne
poslove. '

Odjeljenjem za zemljisnoknjizne poslove (ZemljiSnoknjizne odjeljenje) rukovodi Sef
zemljiSnoknjiznog odjeljenja.

3. Rukovodenje unutra$njim organizacionim jedinicama

Clan 17.
|

A. Radom unutra$nje organizacione jedinice - pisarnice suda rukovodi ef pisarnice.
Ovlastenja iz svoje nadleZnosti kao Sef T’pisarnice—ostvaruje tako da je ovlaSten da:
organizuje vrienje svih poslova iz nadleZnosti pisarnice, da rasporeduje poslove
na namjeStenike i da daje blize upute o nadinu vrienja tih poskova,da osigurava
blagovremeno,zakonito i pravilno vrSenje poslova pisarnice,da redovno usmeno ili
pisano upoznaje predsjednika ili sekretara suda o stanju vrSenja poslova
pisarnice, problemima koji postoje u vr3enju poslova pisarnice i predlaZe mjere za
njihovo rjeSavanje,postupa po nalozima predsjednika suda ili sekretara sudsa i vrsi
najsloZenije poslove pisarnice.

B. Radom Odsjeka za opce, racunovodstveno-materijalne poslove i ostalim
pomoc¢nim poslovima rukovodi Sef tog odsjeka koji osigurava blagovremeno,
zakonito i pravilno vrSenje svih poslova iz nadlenosti odsjeka za
racunovodstveno-materijalne poslove i odgovara za zakonitost rada odsjeka.
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Clan 18.

Odgl{vornost zarad

Za svoj rad sekretar suda odgovara iskljucivo predsjedniku suda.

Za svoj rad Sef zemljiSnoknjiZznog odjeljenja odgovara predsjedniku sudai sekretaru
suda.

Za svoj rad Sefovi unutrasnjih organizacionih jedinica (pisarnice i odsjeka za opde,
ratunovodstvene-materijalne poslove i ostale pomocne poslove), odgovaraju
predsjedniku suda i sekretaru suda.

VI KOLEGIJ I RADNA TIJELA

Clan 19.

Kolegij sudske uprave

Radi pracenja, planiranja i unapredenja poslova sudske uprave - predsjednik suda
obrazuje kolegij sudske uprave.

Kolegij pored predsjednika suda ¢ine: sekretar suda i rukovodioci organizacionih
jedinica suda,te drugi uposlenici koje predsjednik suda ukljuéi u rad kolegija.

P »
VII SARADNJA U VRSENJU POSLOVA I ZADATAKA
Clan 20.

1. U cilju zakonitog, blagovremenog i pravilnog obavljanja poslova sva odjeljenja suda
ostvaruju meduscbnu saradnju, orgamzovan]em sastanaka. Sastanak organizuje i s
njim rukovodi predsjednik suda.

2. U cilju uspjesnijeg ostvarivanja funkcije suda, sud ostvaruje saradnju sa Opéinskim
sudovima na podrudju USK, Kantonalnim sudom u Bihacu, Ministarstvima pravosuda
iuprave USK-a, Ministarstvom finansija USK-a, Visokim sudskim i tu¥ilatkim vijeéem
BiH, Centrom za edukaciju sudijai tuZilaca FBiH, OSCE, Ombdusmenom BiH i drugim
organima i organizacijama koji mogu pomocdi boljem funkcionisanju suda i uspje¥nijem
radu sudija i zaposlenih.

3. U obavljanju poslova i zadataka iz nadleZnosti suda, sud ¢e osigurati saradnju sa
drugim sudovima u BiH.

VIII PROGRAMIRAN]JE I PLANIRANJE RADA

Clan 21.
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Sud ima godisnji program rada.
Godisnji program rada donosi predsjednik suda do 31.12. tekuce godine za narednu
godinu zajedno sa godisnjim rasporedom sud%ja.

Godisnji program rada sadrZi : |

- poslove i zadatke koje sud treba da izvri u ostvarivanju svoje funkcije na osnovu
Ustava, zakona, drugih propisa i opcih akata,

- poslove koje sud planira okonéati u godini za koju se donosi program rada,

- rokove za izvrSenje pojedinih poslova i zadataka,

- zaduZenje sluZbenika za izvrenje odredenih poslova koji proizlaze iz Programa rada.

Predsjednik suda prati izvrSenje programa rada i preduzima mjere za njegovo izvrsenje.
Clan 22.

Na osnovu programa rada predsjednik suda utvrduje godisnji raspored poslova
za sudije i ostale sluZbenike suda, te osigurava njegovo izvrsenje.

Prije utvrdivanja rasporeda poslova predsjednik suda pribavlja misljenje sjednice
svih sudija za raspored sudskih poslova.

Rasporedom poslova utvrduje se nacin raspodjele predmeta sudijama, vrijeme
prijema stranaka u sudu i druga pitanja od vaznosti za ostvarivanje funkcije suda.

Rasporedom poslova osigurava se puna uposlenost uz maksimalno koritenje
strucnih i radnih sposobnosti.

Raspored poslova utvrduje se do 31.decembra tekuce godine za narednu godinu.

Raspored poslova saopcava se svim sudijama i ostalim sluZbenicima suda
pismenim putem.

Predsjednik suda je ovladten da u toku godine mijenja raspored poslova.

Predsjednik suda ce izvrsiti izmjenu rasporeda poslova i ponovno rasporedivanje
sluzbenika suda kada utvrdi da je u nekoj organizacionoj jedinici nastao zastoj u
rjeSavanju predmeta, kada sud primi u rad veéi broj predmeta kojima se dovodi u pitanje
hitnost postupka ili vrSenje neke od sudskih funkcija te u ostalim slucajevima kada se za
to ukaZe potreba.

Clan 23.

Sud podnosi godidnji izvjestaj o svom radu za proteklu godinu nadleZznom
Ministarstvu pravde i Visokom sudskom i tuZilackom vije¢u BiH do 31.marta tekude
godine.

IX NACIN OSTVARIVANJA PRAVA I DUZNOSTIIZ RADNIH ODNOSA I
DISCIPLINSKA ODGOVORNOST

Clan 24.
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Radni odnosi

Predsjednika suda, Sudije i sudske stru¢ne saradnike imenuje Visoko sudsko i
tuzilatko vijede BiH na osnovu Zakona o jvisokom sudskom i tuZilatkom vijeu i
Pravilnika VSTV-a. |

Drzavni sluzbenici se primaju u radnii odnos u skladu sa Zakonom o drZavnim
slu¥benicima namje3tenicima u organima drzavne sluzbe USK (“Slu¥beni glasnik USK-
a”,broj:14/17 i 16/17), podzakonskim propisima donesenim na osnovu tog zakona,
Pravilnika o radnim odnosima i ovog Pravilnika.

Namjestenici radni odnos zasnivaju na osnovu Zakona o drzavnim sluZbenicima
i namjeStenicima u organima drzavne sluzbe u Unsko-sanskog (“Sluzbeni gtasnik USK-
a;broj: 14/17 i 16/17), podzakonskim propisima donesenim na osnovu tog zakona i ovog
Pravilnika.
I
Clan 25.

O potrebi prijema drZzavnih sluzbenika i namjeStenika odlucuje predsjednik suda,
u skladu s potrebom za popunom upraZnjenog radnog mjesta utvrdenog ovim
Pravilnikom.

Clan 26.

Ogjenjivanje rada sudija i sudskih strucnih saradnika vrsi predsjednik suda.

Ocjenu rada sekretara suda (rukovodeleg drZavnog sluZbenika) utvrduje
neposredno predsjednik suda.

Predsjednik suda ocjenjuje rad svih svih drZavnih sluZbenika i namje3tenika u
sudu, na prijedlog neposredno nadredenog. sluZbenika, najmanje jednom godisnje,tj.

svakih 12 mjeseci.
I

.
Clan 27.

Disciplinska odgovornost ;

Sudije i predsjednik suda disciplinski odgovaraju Disciplinskom tuZiocu pri
Visokom sudskom i tuZilatkom vjeéu BilH.

Drzavni sluzbenici i namjeStenici za povrede sluzbene duZnosti odgovaraju
disciplinski i to za povrede sluZbene duznosti koje su utvrdene zakonom.

DrZzavni sluzbenici i namjeStenici odgovaraju za povrede sluZbene duZnosti prema
odredbama Zakona o drzavnoj sluzbi u USK-u (“Sluzbeni glasnik USK-a”; broj: 14/17 i
16/17),kao ina osnovu podzakonskih propisa donesenim na osnovu navedenog zakona.

Clan 28.
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Pripravnici (sudski pripravnik)

Za sudskog pripravnika moZe biti |primljen na praksu diplomirani pravnik
najduZe na period do 2 (dvije) godine i pripada im naknada za rad, a ostvaruju i sva druga
prava iz radnog odnosa.

Edukacija pripravnika se vrsi u skladu sa programom potetne obuke koji utvrduje
Centar za edukaciju sudija i tuZilaca u Federaciji Bit.

U Sud se u svejstvu diplomiranog pra{rnika-pripravnika moZe primiti:
1 (jedan) izvrsilac.

Uslovi: diploma visokog obrazovanja — VII stepen pravne struke ili diploma
visokog obrazovanja prvog (240 ECTS bodova), drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja.

Prijem pripravnika vrsi se na osnovu javnog konkursa koji objavljuje Agencija za
drZavnu sluzbu FBiHl — na zahtjev predsjednika suda, u skladu sa kriterijima koje
podzakonskim propisima utvrdi Ministarstvo pravosuda i uprave USK-a, po
pribavljenom misljenju Agencije.

Clan 29.
Pripravnik - volonter

Sud moze primati na strutno osposobljavanje za samostalan rad u struci i
diplomirane pravnike — pripravnike u statusu volontera, bez zasnivanja radnog odnosa.

Odredbe clana 28. ovog Pravilnika koje se odnose na sudijske pripravnike shodno
se primjenjuju na pripravnike-volontere. i

Volonterima se za vrijeme obavljanja prakse,odnosno stru¢nog osposobljavanja
utvrduje pravo na naknadu shodno odredbama ¢lana 40. Zakona o placama i naknadama
u organima vlasti u USK-a.(“Sluzbeni glasnik'USK-a"broj:11/15)

Duzina trajanja stru¢nog osposobljavanja — prakse u sudu je najduZe do 2 (dvije)
godine.

U sud se moZe primiti 5 {pet) pripravnika- volontera.

X OSTVARIVAN]JE JAVNOSTI RADA

Clan 30.
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Rad suda je javan ukoliko nije drugadije odredeno zakonom. Ostvarivanje nacela
javnosti ne moZe biti u suprotnosti sa principima povjerljivosti i sluZbene tajne utvrdene
zakonom.

Clan 31

Javnost rada suda ostvaruje se podnoSenjem godiSnjeg izvjeStaja o radu
nadleZnom ministarstvu pravde i Visokom sudskom i tuZilackom vije¢u te dostavljanjem
nadleZnom ministarstvu pravde svih traZenih podataka koji su im potrebni za vrienje
nadleZnosti utvrdene zakonom.Informisanje javnosti vrsi predsjednik suda, odnosno
sluZbenik za odnose sa javno3cu — glasnogovornik suda.

1.1. SluZbenik za odnose sa javnoscu — Glasnogovornik suda

Opis poslova:

- ulestvuje u izradi provodenju strategije za odnose sa javnoscu u skladu sa
instrukcijama predsjednika i sekretara suda;

- priprema nacrte saopstenja za javnost,biltena i drugih publikacija suda;

- prema potrebi organizuje konferencije za medije na kojima upoznaje javnost o
aktuelnostima u sudu;

- prije istupa pred medijima konsultuje se sa predsjednikom suda i predsjednicima
sudskih cdjeljenja;

- odgovara za protokol i druge aktivnosti vezane za sastanke koji se organizuju na
inicijativu predsjednika suda ili na inicijativu viSeg pravosudnog nivoa;

- vrsiisve druge poslove po nalogu predsjednika i sekretara suda;

Uslovi za vrienje poslova:

VS5, zavrien fakultet drustvenog smjera, Fakultet politickih nauka -Qdsjek
zurnalistika;Komunikoloski fakultet - Odsjek komunikologija, Odsjek novinarstvo i
Odsjek odnosi sa javnos¢u; Filozofski ili Filolo3ki fakultet -Odsjek lingvistika, odnosno
diploma visokog obrazovanja prvog (240 ETCS bodova), drugog ili tredeg ciklusa
Bolonjskog sistema studiranja; poloZen ispit opsteg znanja, poznavanje rada na rafunaru,
radno iskustvo: 1 (jedna) godina. ;

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: informaciono-dokumentacioni;struéno-operativni;

SloZenost poslova: SloZeni

Status izvrsioca: drZavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: struéni saradnik

Broj izvrsilaca:1 (jedan)

Clan 32.

Pravo pristupa informacijama koje su pod kontrolom Opéinskog suda u Cazinu
ostvaruje se u skladu sa Zakonom o slobodi pristupa informacijama u Federaciji Bosne i
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BOSNIA AND HERZEGOVINA

FEDERATION-OF BOSNIA AND ‘HERZEGOVINA
THEUNA - SANACANTON |

MINISTRY OF JUSTICE AND ADMINISTRATION

BOSNA 1 HERCEGOVINA
FEDERACIJA BOSNE 1 HERCEGOVINE
UNSKO-SANSKI KANTON
MINISTARSTVO PRAVOSUBPA 1 UPRAVE

Broj: 07-02-14254- q 7
Bihaé, 30.03.2018. godine

" OPCINSKI SUD U CAZINU )
}

PREDMET: Misljenje na prijedlog Pravilnika o unutra$njoj organizaciji, dostavlja se,-
Veza: Va3 akt broj: 020-0-Su-17-000503-I od 27.03.2018. godine,-
13

U skladu sa ¢lanom 42. stav (2) i (5) Uredbé o nadelima-za utvrdivanje unutradnje
organizacije organa drzavne sluzbe u Unsko-sanskom kantonu (,,SluZbeni glasnik Unsko-
sanskog kantona* broj: 22/17) na prgedlog Pravilnikho- unutra§njoyorgamzaclﬁ Opéinskog--

suda u-Cazinu dostavljen aktom broj i datum veze, Ministarstve pravosuda i uprave daje
slijedeée;

’ MISLJENJE

Prijedlog Pravilnika o unutradnjoj organizaciji Opéinskog suda v Cazinu uskladen je
sa’ odgovarajuéim odredbama propisa iz dlana 2.. Uredbe o nacelima za wtvrdivanje
unutrasnje organizacije organa dravne sluzbe Unsko-sanskog kantona i to:

- Zakonom o organizaciji organa upravé u Federaciji Bosne i Hercegovine (,,Sluzbene
novine Federacije Bosne i Hercegovine broj: 35/05),

- Zakonom o organizaciji i nadleZnostima kantonalnih organa uprave i upravnih
organizacija(;,Sluzbeni glasnik Unsko-sanskog kantona“ br. 9/13, 11/14,.8/15, 16/17 i 25/1 7,

. = Zakonom o drZavnoj. sluzbi u Unsko-sanskom kantonu (,,Sluzbem glasmk Unsko-

sanskookanton , bit, 14/17116/17), ASIEENES N H

zayers ..: w b

- Uredborn o poslovima osnovne djelatnosti iz nadleznos‘u organa drzavne slirzbe-

Unsko-sanskog kantona koje obavljaju drzavai sluzbemcl uvjetima za vrienje.tih poslova i
ostvarivanju odredenih prava iz radnog odnosa (,,Sluzbem glasnik Unsko-sanskog kantona®,

broj: 22/17),
- Uredbom o dopunskim poslovima osnovne djelatnosti i poslovima pomoéne

djelatnosti iz nadleZnosti organa drzavne sluZbe koje obavljaju namjestenici (,,SluZbeni
glasnik Unsko-sanskog kantona®, broj: 22/ 17) i
- Uredbom o nagelima za utvrdivanje unutradnje organizacije organa drZavne sluZbe u

Unsko-sanskogm kantonu.
S poStovanjem,
Dostavljeno:

1. Naslovu
2. afa
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Adresa: Alije Derzeleza 6,Bihac 77000, telefon: 037/361-027, fax: 037 227 782 web: www.vladausk.ba,
e-mail: pravda@®vladausk.ba
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Hercegovine (“Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine” broj:32701 i 48/11);
Uputstvom za provodenje Zakona o slobodi pristupa informacijama u Federaciji Bosne i
Hercegovine (“Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine”, broj:57/01), Vodicem za
pristup informacijama u Op¢inskom sudu u Cazinu (Broj:020-0-SU-08-000005 od 03. 01.
2008. godine) i Index registrom informacija koje su pod kontrolom Op¢inskog suda u
Cazinu (Broj:020-0-5U-08-000008 od 03.01.2008. godine)

XI PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 33.

Predsjednik suda ¢e u skladu sa ovim Pravilnikom donijeti rjeSenja o postavljenju
drZavnih sluzbenika,odnosno rjeSenja o rasporedivanju zateCenih namjestenika za koja
ispunjavaju uvjete.

Radna mjesta koja nakon postavljenja,odnosno rasporedivanja u skladu sa stavom
1. ovog dlana ostanu nepopunjena — ista ¢e se popunjavati u skladu sa Zakonom o
drzavnoj sluzbi USK-a.

Clan 34.

Izmjene i dopune Pravilnika vrie se na nadin i u postupku utvrdenom za njegovo
donosenje.

Clan 35.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika 5 prestaje vaziti Pravilnik o unutradnjoj
organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Opcinskog suda u Cazinu broj: 020-0-5U-12-
000076 od 12.02.2015. godine,kao i Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o
unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Opéinskog suda u Cazinu broj: 020-
0-5U-15-000419 od 09.10.2015. godine

Clan 36.
Ovaj Pravilnik o unutra3njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Opéinskog
suda u Cazinu stupa na snagu danom dobijanja miljenja-saglasnosti resornih

ministarstava da je prijedlog Pravilnika uskladen sa odgovarajuéim odredbama vaZedih
zakonskih i podzakonskih propisa u ovoj oblasti.
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| Broj: 020-0-SU-17-000501
Cazin, 12. 01. 2018. godine
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