OSNOVNI SUD U SOKOCU

PRAVILNIK

O UNUTRAŠNJOJ ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA U OSNOVNOM SUDU U SOKOCU

(IZMIJENJEN I PREČIŠĆEN TEKST)

Sokolac, decembar 2023.godine.
Na osnovu čl. 55. Zakona o sudovima Republike Srpske (Službeni glasnik Republike Srpske broj 37/12, 44/15 i 100/17 ) u vezi sa čl. 5. Pravilnika o utvrđivanju kriterija za određivanje potrebnog broja administrativnog i pomoćno-tehničkog osoblja u sudovima Republike Srpske, (Službeni glasnik RS broj 30/18), predsjednik Osnovnog suda u Sokocu, donosi
P R A V L N I K

O UNUTRAŠNJOJ ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACIJI

RADNIH MJESTA U OSNOVNOM SUDU U SOKOCU
(Izmijenjen i prečišćen tekst)
I OPŠTE ODREDBE

Član 1.

Ovim Pravilnikom utvrđuje se unutrašnja organizacija i sistematizacija Osnovnog suda u Sokocu (u daljem tekstu sud) i to:

- Vrste organizacionih jedinica i njihov djelokrug;

- Sistematizacija radnih mjesta koja obuhvata: naziv radnog mjesta sa opisom poslova,

oznaku vrste poslova i naziv-grupe u koju spadaju i njihova složenost, vrsta školske

spreme i stepen školske spreme, stručni ispit, radno iskustvo i drugi uslovi potrebni za

vršenje tih poslova, broj izvršilaca i način zasnivanja radnog odnosa;

- Način rukovođenja organizacionim jedinicama;

- Sjednice svih sudija;

- Stručni kolegij suda;

- Disiciplinska odgovornost radnika;

- Način programiranja i planiranja rada;

- Ostvarivanje javnosti rada suda;

- Poslovi samozaštite;

- Druga pitanja od značaja za unutrašnju organizaciju i funkcionisanje suda.

Član 2.

Unutrašnjom organizacijom suda obezbjeđuje se: .

- Zakonito, stručno, efikasno i racionalno vršenje poslova,

- Puna zaposlenost radnika i maksimalno korišćenje stručnih znanja i drugih radnih

sposobnosti radnika;

- Efikasno rukovođenje i koordinacija rada uz nadzor nad vršenjem poslova;

- Primjena savremenih metoda rada i omogućavanje strankama da na brzi i ekonomičan

način ostvare svoja prava koja im po Zakonu pripadaju;
II UNUTRAŠNJA ORGANIZACIJA SUDA I DJELOKURG RADA

OSNOVNIH ORGANIZACIONIH JEDINICA

Član 3.

Za vršenje poslova iz djelokruga rada suda obrazuju se osnovne organizacione jedinice i to:

1. Organizaciona jedinica sudijskih poslova:

2. Odjeljenje sudske uprave;

3. Sektor za administrativno - tehničke, računovodstvene, informaciono-komunikacione i pomoćno-tehničke poslove.
1. Organizaciona jedinica sudijskih poslova

Član 4.

Poslove iz djelokruga rada ove osnovne organizacione jedinice vrše:

1/1 Krivično odjeljenje

1/2 Parnično odjeljenje 
1/3 Izvršno odjeljenje
Član 5.

Krivično odjeljenje vrši poslove koji se odnose na poslove prvostepenog sudovanja za krivičnu oblast iz stvarne i mjesne nadležnosti ovog suda, rješavanjem molbi za pomilovanje, zahtjeva za ponavljanje krivičnog postupka, postupanje po zamolnicama, kao i za prekršajnu oblast u kojoj se provodi prvostepeni prekršajni postupak, odlučuje o zahtjevima za ponavljanje prekršajnog postupka, sprovodi izvršenje odluka donijetih u prekršajnom postupku, vodi registar novčanih kazni, te poslove praćenja i proučavanja sudske prakse kao i druge poslove propisane zakonima i opštim aktima.
 Ovi poslovi obavljaju se kroz sljedeće referate:
- Referat za predhodni postupak,

- Referat za predhodno saslušanje;

- Krivični prvostepeni referat;

- Krivični maloljetnički referat;
-Prekršajni referat sa svim fazama postupka.
Član 6.

Parnično odjeljenje vrši poslove koji se odnose na prvostepeni parnični postupak i vanparnični

postupak sudovanja iz stvarne i mjesne nadležnosti ovog suda, te prvostepene postupke registra  političkih organizacija i udruženja građana, praćenje i proučavanje sudske prakse i druge poslove propisane zakonima i opštim aktima.

Ovi poslovi obavljaju se kroz sljedeće referate:
- Prvostepeni parnični referat;

- Vanparnični referat;
- Referat registra udruženja građana i političkih organizacija.

Izvršno odjeljenje vrši poslove koji se odnose na prvostepeni izvršni postupak sudovanja iz stvarne i mjesne nadležnosti ovog suda, praćenje i proučavanje sudske prakse i druge poslove propisane zakonima i opštim aktima.

Ovi poslovi obavljaju se kroz sljedeće referate:

- Prvostepeni izvršni referat;

2. Odjeljenje sudske uprave 
Član 7.

Odjeljenje sudske uprave vrši poslove koji se odnose na obezbjeđenje uslova za rad suda,

organizuje unutrašnje poslovanje u sudu, vodi statistiku i sačinjava izvještaje o radu suda, poziva i raspoređuje sudije porotnike, obavlja poslove sa stalnim sudskim vještacima i tumačima, poslove izvršenja krivičnih i prekršajnih sankcija, finansijsko materijalno poslovanje suda - poslove praćenja i proučavanja sudske prakse, poslove analize i ujednačavanja sudske prakse ovog suda sa Okružnim I Vrhovnim sudom, poslove ovjera dokumenata, poslove u vezi sa pritužbama na rad suda i druge poslove propisane zakonima i opštim aktima.

3. Sektor za administrativno - tehničke, računovodstvene, informaciono - komunikacione i pomoćno - tehničke poslove

Član 8.

Ovaj sektor obezbjeđuje efikasno i racionalno vršenje svih poslova iz svoje nadležnosti kao i

racionalno obavljanje administrativno - tehničkih, računovodstvenih, informaciono-komunikacionih i pomoćno – tehničkih poslova neophodnih za nesmetano funkcionisanje suda.
Poslovi iz ovog sektora se vrše putem unutrašnjih organizacionih jedinica i to:

a) odsjek za administrativno -tehničke poslove,
b) odsjek za računovodstvene poslove,
c) odsjek za informativno – komunikacione poslove,
d) odsjek za pomoćno - tehničke poslove.
Odsjek za administrativno - tehničke poslove obezbjeđuje efikasno vršenje svih poslova iz

djelokruga rada odsjeka i to: poslove prijema pošte, poslove evidencije predmeta za sve referate,

poslove arhiviranja spisa i izdavanje predmeta iz arhive, sređivanje arhivske građe, izdavanje

uvjerenja o činjenicama o kojima sud vodi evidenciju, pripremanje nacrta rješenja o brisanju

uslovne osude, pripremanje izvještaja za dostavu spisa višim sudovima povodom uloženih

pravnih lijekova, daktilografske poslove, i druge poslove utvrđene važećim Pravilnikom o unutrašnjem sudskom poslovanju i Pravilnikom o sistemu za automatsko upravljanje predmetima u sudovima (CMS).

Odsjek za računovodstvene poslove obavlja poslove koji se odnose na izradu i izvršenje budžeta suda, primjenjuje procedure trezora, priprema i dostavlja pravilno urađene transkacije koje se odnose na zahtjeve za plaćanje, vrši sva knjiženja, obavlja poslove blagajne, vrši obračun plata i naknada po osnovu radnog odnosa, poslove likvidature, i fakturisanja, nabavke i čuvanja inventara i opreme, potrošnog materijala, poslove oko naplate novčanih kazni, troškova krivičnog postupka, oduzete imovinske koristi i druge ﬁnansijsko - materijalne poslove u skladu sa važećim zakonima i podzakonskim aktima o budžetskom i trezorskom poslovanju.
Odsjek za informaciono – komunikacione poslove obavlja poslove uspostavljanja, obezbjeđenja, praćenja rada i otklanjanja poteškoća u radu informaciono – komunikacionih tehnologija u sudu u skladu sa uspostavljenim sistemom IT tehnologija i sistemom za automatsko upravljanje predmetima u sudovima u saradnji sa IT odjelom pri Visokom sudskom i tužilačkom savjetu BiH, kao i nadležnim organizacionim jedinicama pri Ministarstvu pravde Republike Srpske i Osnovnom sudu u Sokocu, a sve u skladu sa važećim zakonskim i podzakonskim aktima za tu oblast. 
Odsjek za pomoćno - tehničke poslove obavlja poslove iz svog djelokruga koji se odnose na

upravljanje motomim vozilima, uspostavljanje telefonskih veza, rukovanje aparatima za

fotokopiranje, sistemom grijanja, tekuće održavanje sredstava, obezbjeđenja objekata, prijem i otpremu pošte, poslove sudskog dostavljača i poslove održavanja čistoće u i oko objekata suda.
III SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Član 9.

U sudu sudsku funkciju vrši predsjednik suda i sudije koji se biraju na način i u postupku koji je

propisan Zakonom o Visokom sudskom i tužilačkom savjetu Bosne i Hercegovine.

U Osnovnom sudu u Sokocu sudsku funkciju vrši 14 redovnih sudija računajući i predsjednika suda uz napomenu da je pokrenuta procedura kod Visokog sudskog i tužilačkog savjeta BiH za davanje saglasnosti za proširenje sistematizacije za jednog redovnog sudiju.

Broj, uslovi i način izbora sudija određuje se i vrši u skladu sa Zakonom o sudovima , te Zakonom o visokom sudskom i tužilačkom savjetu Bosne i Hercegovine. 
U slucaju, da na trazenje predsjednika, suda Visoki sudski i tuzilacki savjet BiH imenuje dodatnog sudiju u ovaj sud, na rad će biti primljen i jedan administrativni radnik ( daktilograf ) na određeno vrijeme na koje je imenovan i dodatni sudija.
Član 10.
Za vršenje ostalih poslova u sudu ukupno se utvrđuje 52 radnika ,od čega:

- sekretar……………………………………………….1,
- šef administrativno-tehničkog odsjeka……………….1,

- šef odsjeka za računovodstvo………………………....1,

- šef IT odsjeka …… …………………………………..1,
- stručni saradnici……………………………………….4
-stručni savjetnik………………………………………..1,
- pripravnici sa visokom školskom spremom…………..2,
- ostalih radnika………………………………………..41
2. ODJELJENJE SUDSKE UPRAVE
2/1 Predsjednik suda
Prava i dužnosti predsjednika suda utvrđena su Zakonom o sudovima i Pravilnikom o unutrašnjem sudskom poslovanju.
Predsjednika suda bira VSTS Bosne i Hercegovine u skladu sa Zakonom o Visokom

sudskom i tužilačkom savjetu BiH.
2/2 Sekretar

-neposredno rukovodi sektorom za administrativno-tehničke ,računovodstvene, informaciono-komunikacione i pomoćno-tehničke poslove i stara se o uspješnom obavljanju poslova u tim sektorima,

-obavlja poslove sudske uprave koje mu povjeri predsjednik suda,

-izrađuje nacrte opštih i pojedinačnih akata suda,
-učestvuje u izradi prijedloga budžeta i ﬁnansijskih planova suda,

-izrađuje tekst javnog poziva za odabir najpovoljnijih ponuđača roba, pružanja usluga i

ustupanja radova,

-učustvuje u izradi analitičko-informativnog materijala suda

-stara se o primjeni propisa koji se odnose na unutrašnje poslovanje suda,

-preduzima mjere na unapređenju organizacije rada u okviru sudske uprave uz prethodno

upoznavanje predsjednika suda,

-vodi evidenciju stalnih sudskih vještaka,tumača za jezike i tumača poznavalaca znakova

gluvih i nijemih,

-vodi evidenciju o predstavkama i pritužbama građana po kategorijama podnosilaca putem

registratora,

-vodi evidenciju o zahtjevima za izuzeće sudija ovog suda,

-vodi evidenciju o uptstvima i dopisima dobijenih od ministarstava, Okružnog i Vrhovnog

suda,

-vodi upisnik povjerljive i strogo povjerljive pošte za sud,

-nadgleda postupanje po zahtjevima o slobodi pristupa informacijama,
-nadgleda postupanje i stara se o provođenju postupka finansijskog upravljanja i kontrole,
-potpisuje putne naloge za uptrebu sudskog vozila u sudskim postupcima,

-vodi evidenciju obavljenih uviđaja od strane sudija van suda, na osnovu obavještenja od

strane sudija,

-vrši i druge poslove koje mu povjeri predsjednik suda

Poslovi spadaju u osnovnu djelatnost, grupa normativno-pravnih i studijsko-analitičkih

poslova-najsloženijih

Uslovi:

Školska sprema: završen Pravni fakultet,VII stepen stručne spreme i položen pravosudni ili stručni ispit, završen najmanje II stepen kursa za računare

Radno iskustvo:5 (pet) godina na istim ili sličnim poslovima

Broj izvršilaca :(1) jedan 
Način prijema: putem konkursa
2/3 Stručni saradnici
- pomaže sudiji u proučavanju i pripremanju predmeta za rasprave ,pretrese i referisanje,

- proučava pravna pitanja u vezi sa radom suda u pojedinim predmetima,

- izrađuje nacrte sudskih odluka,

- uzima na zapisnik podneske i izjave stranaka pod nadzorom sudije,

- po ovlašćenju i pod neposrednim  nadzorom sudije sprovodi određene radnje u sudskom postupku, te vrši stručne poslove koje mu povjeri sudija ili koji su predviđeni zakonom ili Pravilnikom o unutrašnjem sudskom poslovanju
Poslovi spadaju u osnovnu djelatnost,normativno - pravni i stručno-operativni poslovi-

najsloženiji.

Stručne saradnike po okončanju postupka javne konkurencije imenuje predsjednik suda na neodređeno vrijeme
Uslovi:

Školska sprema: Završen Pravni fakultet VII stepen stručne spreme, položen pravosudni ispit

Broj izvršilaca : (4) četiri
Način prijema: putem konkursa

2/4 Sudijski pripravnici

-obavljaju pripravničku praksu u sudu radi sticanja uslova za polaganje pravosudnog ispita

pod nadzorom predsjednika suda,sekretara i sudija

-vodi dnevnik rad u koji svakodnevno unosi podatke o poslovima na kojima je radio

-izrađuje nacrte odgovora po predstavkama stranaka, te pruža pomoć u radu sudijama i administrativnom osoblju u skladu sa svojim stečenim teoretskim i praktičnim znanjima
-obavlja i druge poslove po naredbi predsjednika i sekretara suda

Poslovi spadaju u osnovnu djelatnost,normativno -pravni i studijsko-analitički poslovi-

najsloženiji

Uslovi:

Školska sprema:Završen Pravni fakultet ,VII stepen stručne spreme

Broj izvršilaca: (2) dva
Način prijema: putem konkursa

Sud može imati  do 5 (pet) sudijskih pripravnika -volontera koji se primaju na rad radi sticanja

neophodne prakse za polaganje pravosudnog ispita

2/5 Tehnički sekretar

-prima poštu ,upisuje podatke u SU-upisnik i arhivira predmete iz sudske uprave

-prima povjerljivu i strogo povjerljivu poštu naslovljenu na sud ili predsjednika suda i

neotvorenu predaje predsjedniku suda a nakon toga predaje istu sekretaru suda radi zavođenja

u upisnik i rada po istoj

-rukuje telefonskom centralom i uspostavlja telefonske veze za predsjednika i sekretara suda,

-najavljuje stranke i druge goste predsjedniku suda i sekretaru suda

-obavlja tehničke poslove oko angažovanja sudija porotnika i vođenje evidencije oko

njihovog angažovanja,

-vrši provjeru i sravnjenje evidencije pravosnažno osuđenih lica sa pravosnažnom odlukom

suda prije dostavljanja odluka predsjedniku suda na potpis.

-prima izvještaj o radu sudija,stručnih saradnika i sudijskih pripravnika od šefa pisarnice

najkasnije do desetog dana tekućeg mjeseca za protekli mjesec i dostavlja ih predsjedniku i

sekretaru suda,

-prima stručnu literaturu,službene glasnike,stručne časopise,publikacije i zajedno sa kartonom

za evidenciju i ostalom dnevnom poštom primljenom u toku radnog vremena uručuje

predsjedniku suda,

-vodi evidenciju branilaca po službenoj dužnosti

-prema potrebi obavlja daktilografske poslove po nalogu predsjednika i sekretara suda

-najavljuje posjete državnim organima,privrednim subjektima i ostalima koje posjećuju

predsjednik suda i sekretar suda,

-uredno vodi evidenciju o obavezama koje ima predsjednik suda u toku dana i narednih dana

u toku mjeseca i o tome ga blagovremeno obavještava,

-brine se o nabavci kancelarijskog materijala za predsjednika i sekretara suda,u vremenu

određenom za ostale radnike (svakog ponedjeljka prema potrebi)

-stara se o urednosti sredstava za rad sa kojima je zadužen,

-vrši provjetravanje kancelarije kod predsjednika suda nakon održanih sastanaka i stara se o

urednosti i higijeni kancelarije u kojoj radi,

-obavljai druge poslove po naredbi predsjednika i sekretara suda

Poslovi spadaju u osnovnu djelatnost ,grupa administrativno-tehnički poslovi -jednostavniji

Uslovi:

Školska sprema: završena srednja škola društvenog smjera IV stepen stručne spreme ili druga srednja škola IV stepen stručne spreme, položen stručni ispit i završen najmanje II stepen kursa za računare

Radno iskustvo:6(šest) mjeseci na istim ili sličnim poslovima

Broj izvršilaca: (1) jedan
Način prijema: putem konkursa
2/6 Stručni savjetnik 
-Za potrebe krivičnog postupka koji se vodi protiv maloljetnih lica prikuplja podatke potrebne za donošenje odluke o primjeni vaspistnih preporuka prema maloljetnicima,

-prikuplja podatke koji se odnose na primjenu vaspitnih preporuka u saradnji sa nadležnim organom starateljstva, a po potrebi i direktno od roditelja, odnosno staraoca ili usvojioca maloljetnika, ustanova i drugih lica,

-daje mišljenje o potrebi smještaja maloljetnika u prihvatilišta i o preduzimanju drugih mjera za obezbjeđenje prisustva maloljetnika tokom postupka pred Sudom,

-obilazi maloljetnike u pritvoru i podnosi izvještaj postupajućem sudiji i ako je potrebno predlaže preduzimanje potrebnih mjera,

-prisustvuje sjednici i glavnom pretresu i daje stručno mišljenje o potrebi preduzimanja određenih mjera prema djeci koja su žrtve ili svjedoci počinjenog krivičnog djela,

-vodi evidenciju i prikuplja statističke i druge podatke po nalogu i zahtjevu sudije,

-daje mišljenja o drugim pitanjima kada postoji saglasnost stranaka i branica u postupku ili Sud ocijeni da je to neophodno,

-vrši i druge poslove koje mu povjeri predsjednik Suda, sekretar Suda ili sudija za maloljetnike.
Uslovi:

Školska sprema: 

-VSS – VII stepen, završen edukacijsko-rehabilitacijski fakultet – socijalni pedagog – defektolog ili fakultet za specijalnu edukaciju i rehabilitaciju – specijalni pedagog – defektolog ili

-fakultet političkih nauka – diplomirani socijalni radnik ili filozofski fakultet – diplomirani psiholog

-položen stručni upravni ispit i 

završen najmanje II stepen kursa za računare

-Radno iskustvo: najmanje 1 (jedna) godina na istim ili sličnim poslovima

-Broj izvršilaca: 1 (jedan)

-Način prijema: putem javnog konkursa
3.SEKTOR ZA ADMINISTRATIVNO-TEHNIČKE, RAČUNOVODSTVENE, INFORMACIONO-KOMUNIKACIONE I POMOĆNO-TEHNIČKE POSLOVE

A) Odsjek za administrativno-tehničke poslove
3/1 Šef odsjeka za administrativno-tehničke poslove

- neposredno organizuje rad na svim poslovima u sudskoj pisarnici i na izvršavanju

daktilografskih poslova u skladu sa propisima koje uređuju unutrašnje poslovanje sudova,

- vrši kontrolu pismena koji se primaju u sud i koji se otpremaju iz suda,

- redovno kontroliše izvršenje poslova iz djelokruga odsjeka u cilju njihovog

blagovremenog, kvalitetnog i zakonitog obavljanja,

- redovno kontroliše rad na prijemu pošte, zavođenja u upisnike (vršenje pravilnog upisa.

formiranje spisa, vezivanje podnesaka u spisima, stavljanje određenih oznaka na spise,

hronološko upisivanje podnesaka u spise prema propisima koje uređuje unutrašnje

poslovanje suda), otpreme pošte i arhive,

- ostvaruje stalnu kontrolu u vezi sa ažuriranjem knjige evidencije pritvorenih lica,

- obezbjeđuje da se poslovi za rad daktilografa blagovremeno i na kvalitetan način

obavljaju te priprema prijedlog rasporeda istih,

- preko upisničara i referenata u pisarnici stara se o vođenju posebnih evidencija o prioritetnim predmetima nad svim upisnicima , kao i o radu pisarnice kroz CMS sistem ,

- brine se za blagovremeno obezbjeđenje odgovarajućih obrazaca, knjiga i kancelarijskog

materijala za potrebe sudske pisarnice putem ekonoma,

- organizuje blagovremeno sastavljanje statističkih izvještaja prema rokovima utvrđenim

Uputstvom o dostavljanju statističkih izvještaja,

- vodi evidenciju o kvalitetu rada pojedinačno i za svakog sudiju i po oblastima,

- daje prijedloge za ocjenjivanje radnika u svom odsjeku,

- vrši prijem stranaka koje vrše prepisivanje i razgledanje spisa u vremenu određenom

rasporedom poslova,

- priprema sadržaj teksta raznih uvjerenja i odgovore na podneske iz svog djelokruga rada,

- stara se o sređivanju i izlučivanju bezvrijedne arhivske građe i o urednom vođenju

arhivske knjige u skladu sa arhivskim propisima,
-obavlja poslove službenika za odnose s javnošću i postupa po zahtjevima za slobodan pristup informacijama u skladu sa Zakonom o slobodi pristupa informacijama,
- obavlja i druge poslove po naredbi predsjednika suda i sekretara suda.

Poslovi spadaju u osnovnu djelatnost, grupa administrativno-tehnički poslovi, složeni.

Uslovi:

Školska sprema: visoka stručna sprema društvenog smjera, položen stručni ispit i završen najmanje II stepen kursa za računare.

Radno iskustvo: 3 (tri) godine na istim ili sličnim poslovima

Broj izvršilaca:  (1) jedan
Način prijema: putem konkursa.
3/2 Upisničar

- obavlja sve poslove u vezi sa spisima (osnivanje spisa, prijem podnesaka , popis spisa, ulaganje

pismena u spise, sređivanje i unošenje svih potrebnih podataka i oznaka na spisima,

indicira imenike, upisuje određene podatke u druge evidencije i obavlja sve druge radnje

do arhiviranja spisa uključujući radnje u CMS sistemu),

- prije predaje predmeta sudiji ili drugom radniku koji radi na rješavanju predmeta

upisničar stavlja u predmet određene konstatacije (da li su vraćene dostavnice, da li je

traženi izvještaj dostavljen, da li je izvjavljena žalba, da li je podnesen odgovor na žalbu i

sl.),

- rukuje ročnikom i evidencijom te ulaže dostavnice u iste ako za te poslove nije određen

drugi radnik,

- vodi evidenciju o kretanju i zaduženju spisa,

- vodi evidenciju o dostavljanju spisa drugim sudovima i državnim organima,

- vodi evidenciju o dostavljanju spisa sudskim vještacima i tumačima,

- ovjerava dokumenete,

- dostavlja spise u rad sudijama i postupa po naredbama sudija, 
- prima stranke iz svog djelokruga rada i daje im obavještenja po procesnom kretanju

predmeta,

- vodi evidenciju za izradu statističkih izvještaja i izrađuje statističke izvještaje,

- vrši zamjenu drugih referenata u pisarnici za vrijeme bolovanja, godišnjih odmora i drugog odsustva po naredbi predsjednika suda, sekretara suda i šefa odsjeka,

- obavlja i druge poslove po naredbi predsjednika i sekretara suda i šefa odsjeka,

- vodi potrebne upisnike, imenike i pomoćne knjige iz svoje nadležnosti
Poslovi spadaju u osnovnu djelatnost, grupa administrativno-tehnički poslovi, jednostavniji.

Uslovi:

Školska sprema: završena srednja škola društvenog smjera IV stepen stručne spreme ili druga srednja škola IV stepen stručne spreme, položen stručni ispit i završen najmanje II stepen kursa za računare.
Radno iskustvo: 6 (šest) mjeseci na istim ili sličnim poslovima.

Broj izvršilaca: (1) jedan
Način prijema: putem konkursa.

3/3 Sudski izvršilac

- sprovodi izvršenje sudskih  odluka za područje suda,

- vrši poslove u vezi sa novčanom naplatom, pljenidbom, oduzimanjem pokretnih stvari i

vrši njihovu javnu prodaju, 
- sastavlja izvještaj o obavljenim radnjama,

- prije odlaska na teren obavještava sekretara suda, sudiju ili stručnog saradnika o broju predmeta koje za taj dan treba da izvrši, njihovoj vrsti i relaciji kretanja,

- druge poslove po naredbi predsjednika suda, sekretara suda i sudije.

Poslovi spadaju u osnovnu djelatnost, grupa administrativno-tehnički poslovi, jednostavniji.

Uslovi:

Školska sprema: završena srednja škola društvenog smjera IV stepen stručne spreme ili druga srednja škola IV stepen stručne spreme, položen stručni ispit i položen vozački ispit B kategorije.

Radno iskustvo: 1 (jedna) godina

Broj izvršilaca: 4 (četiri), tri u sjedištu suda i jedan u odjeljenju suda u Istočnom Sarajevu
Način prijema: putem konkursa.

3/4 Daktilograf

- vrši daktilografske poslove po diktatu na računaru ili pisaćoj mašini
-vrši izradu jednostavnijih akta samostalno pod nadzorom postupajućeg sudije
- učestvuje kao zapisničar na pretresima, raspravama i ročištima,

- postupa po naredbama sudija u spisima, sređuje spise, vodi popis podnesaka u spisu, vodi popis

troškova isplaćenih iz predračunskih sredstava suda, povezuje podneske uz pomoć

jemstvenika u spisu koji mu je dodjeljen u rad, vrši provođenje radnji kroz CMS sistem prema Pravilniku o sistemu za automatsko upravljanje predmetima u sudovima, 
- vrši sravnjenje izvršenog prepisa i otklanjaju eventualno uočene greške u kucanju,

- blagovremeno obezbjeđuje kancelarijski materijal od ekonoma (svakog ponedjeljka od 8-

9 sati i od 15-16 sati),

- obavlja druge poslove po nalogu predsjednika suda, sekretara suda i šefa odsjeka.

Poslovi spadaju u pomoćno-tehničke poslove grupa operativno-tehnički poslovi, jednostavniji.

Uslovi:

Školska sprema: završena srednja birotehnička škola III ili IV stepen ili druga srednja škola, a izuzetno osnovna škola sa daktilografskim kursom, te završen najmanje II stepen kursa za računare.
Radno iskustvo: 6 (šest) mjeseci na istim ili sličnim poslovima.

Broj izvršilaca: (16) šesnaest
Način prijema: putem konkursa.
3/5 Referent za unos dokumenata

1.
Dužnosti i obaveze referenta za unos dokumenata su:

1.a)
Registruje dokumente (podneske) pristigle na već postojeće predmete i dokumente   koji iniciraju otvaranje novog predmeta, odnosno faze, kako one koji su predati lično tako i one pristigle poštom;

1.b)
Izdaje potvrdu o prijemu;

1.c)
Kreira omot spisa sa novom CMS naljepnicom;

1.d)
Predaje novoformirani predmet referentu za upravljanje predmetima;

1.e)
Predaje sve registrovane podneske referentu za upravljenje predmetima kako bi ih ovaj uložio u spise.

2.
Zavisno od obima posla organizacija unutar prijemne kancelarije može biti prilagođena tome da stranka dobije uslugu u što kraćem periodu. U tom slučaju, određeni broj referenata za unos podataka, bi kada stranka lično predaje dokumente na sud, unosio minimalno potreban broj podataka neophodnih za izdavanje potvrde o prijemu. 

3.
Drugi dio referenata bi vršio dodatni unos podataka u predmetima u kojima je označeno da „unos nije završen“, formirali spis (ukoliko se radi o incijalnom dokumentu), predavali takav spis kao i sve druge registrovane podneske referentu za upravljanje predmetima, kao i vršili registraciju svih podnesaka i dostavnica koji su pristigli poštom. 

4.
U slučaju kada se inicira nova faza u već postojećem CMS predmetu, referent za unos dokumenata se obraća referentu za upravljanje predmetima ili arhivaru (zavisno od statusa predmeta) sa zahtjevom da mu se dostavi taj predmet fizički, a nakon što mu bude predat, referent za unos dodatnih podatka kreira novu fazu u postojećem predmetu  i postupa na isti način kao sa novoformiranim predmetom tj. predaje ga referentu za upravljanje predmetima.

Poslovi spadaju u osnovnu djelatnost, grupa administrativno-tehnički poslovi, jednostavniji.

Uslovi:

Školska sprema :završena srednja škola društvenog smjera IV stepen stručne spreme ili druga srednja škola IV stepen stručne spreme,položen stručni ispit i završen najmanje II stepen kursa za  računare.

Radno iskustvo:6 (šest) mjeseci na istim ili sličnim poslovima.

Broj izvršilaca:4 (četiri) 

Način prijema: putem konkursa
3/6 Referent za upravljanje predmetima

 A. Dužnosti i obaveze referenta za upravljanje predmetima

1.
Referent za upravljanje predmetima se stara o čuvanju i rukovanju fizičkim omotima spisa i konzistentnošću njegovog sadržaja.

2.
Glavne aktivnosti referenta za upravljanje predmetima su:
A.1
Pripremanje predmeta za dnevno preuzimanje od strane daktilografa

1.
Na početku radnog dana, referent za upravljanje predmetima otvara kroz CMS izvještaj o predmetima koje je potrebno iznijeti za sljedeći dan sudijama. Na osnovu tog izvještaja, on vrši identifikaciju predmeta na policama, te sortiranje po sudijama. 

2.
Nakon sortiranja, dodaje novozaprimljene predmete, koje je predhodno obradio referent za unos dokumenata.
3.
Na kraju dana, prije konačne predaje predmeta daktilografima za sutrašnji dan, referent za upravljanje predmetima provjerava da li je na listi došlo do promjena uslijed dnevnih aktivnosti ostalih radnika u sudu i nakon sravnjavanja konačno odobrava da daktilograf može preuzeti predmete za sutra.


4.
Obaveza referenta za upravljanje predmetima je da provjeri, prije iznošenja, da se svi predmeti koji se iznose sudijama, nalaze u novim omotima spisa i da imaju naljepnicu sa novim CMS brojem. 

A.2.
Posebne odredbe dok traje prelazni period

1.
Za tačnost iznošenja starih predmeta po scontru (neregistrovanih u CMS) referent za upravljanje predmetima nije odgovoran. Obaveza dosadašnjih upisničara je da predaju tačne predmete za odgovarajući scontro unutar svojih dosadašnjih referata. 

2.
Referent za upravljanje predmetima je odgovoran samo za uredno iznošenje predmeta koji se nalaze na zbirnom CMS izvještaju za taj dan.

3.
Na zbirnom CMS izvještaju za iznošenje sudija, odnosno njegov daktilograf, parafira prijem spisa.

4.
Referent za upravljanje predmetima, čuva po hronološkom redu u posebnom registru sve zbirne izveštaje, koji u prelaznom periodu služe kao dokaz iznošenja predmeta.

A.3
Vraćanje predmeta od strane daktilografa

1.
Nakon postupanja po zadacima (ako ih je bilo), daktilograf sudije vraća lično sve CMS predmete (osim onih koje sudija zadržava u skladu sa „Pravilima o zadržavanju predmeta u kancelariji sudije“), referentu za otpremu pošte ili referentu za  upravljanje predmetima (ovisno da li ima otpreme ili ne) na kraju radnog dana složene prema rastućem broju.

2.
Prilikom vraćanja predmeta koji su zavedeni u CMS, referent nije dužan da provjeri da li se u spisu nalazi isprintana naredba sudije sa datim novim scontrom ili da li je scontro dat u CMS-u. 

3.
Davanje scontra u CMS-u je isključivo pravo i obaveza sudije.

4.
Referent za predmete će, po vraćanju predmeta, vratiti predmet na njegovo mjesto na policu.

A.4
Ulaganje podnesaka i dostavnica

1.
U periodu između pripreme predmeta za iznošenje i vraćanje predmeta na police nakon otpreme, zadatak referenta je da organizuje ulaganje podnesaka koji su registrovani na prijemnoj kancelariji. 

2.
Rukovodilac prijemne kancelarije će ustanoviti jasna pravila za predaju registrovanih podnesaka i dostavnica referentu za upravljanje predmetima i staraće se za njihovo sprovođenje.

3.
Referent će imati svoje pomoćnike. 

4.
Obaveza referenta je da organizuje precizno i pravovremeno izvršenje svih svojih dužnosti i obaveza.

A.5
Davanje spisa predmeta na uvid strankama ili drugim licima

1.
Predsjednik suda će ustanoviti vrijeme u toku radnog dana u kom će stranke vršiti uvid u predmet.

2.
Referent za upravljanje predmetima će angažovati svoje pomoćnike u situacijama kada je potrebno izvršiti kopiranje spisa ili druge slične operacije.

3.
Referent za upravljanje predmetima nema ni pravo ni obavezu, da daje bilo kakve informacije strankama o predmetima, već to radi sključivo prijemna kancelarija ili stranke mogu dobiti informacije na info-kioscima kada se ustanove.

Poslovi spadaju u osnovnu djelatnost, grupa administrativno-tehnički poslovi, jednostavniji.

Uslovi:
Školska sprema : završena srednja škola društvenog smjera IV stepen stručne spreme ili druga srednja škola IV stepen stručne spreme, položen stručni ispit i završen najmanje II stepen kursa za  računare.
Radno iskustvo:6 (šest) mjeseci na istim ili sličnim poslovima.
Broj izvršilaca:4 (četiri) 
Način prijema: putem konkursa
3/7 Referent za izvršenje krivičnih i prekršajnih sankcija
- vodi evidenciju podataka o novčanim kaznama i zaštitnim mjerama koje su izrečene

fizičkom, pravnom i odgovomom licu u prekršajnom postupku

- vodi evidenciju svih pravosnažnih presuda o izrečenim kaznama koje mu dostavljaju

sudije kao i presudama dostavljenim od strane drugih sudova,

- pod nadzorom predsjednika suda zavodi u sistem i izvršava zatvorskom uputom na izdržavanje kazne zatvora u odgovarajuću kazneno-popravnu ustanovu za fizička lica u krivičnom i prekršajnom postupku,
-samostalno izrađuje akte u postupku izvršenja krivičnih i prekršajnih sankcija uz prethodno odobrenje i pod nadzorom predsjednika suda i postupajućeg sudija, 
-provodi postupak naplate kazni i iste razvodi kroz odgovarajuće sisteme, odnosno zahtjeva od Poreske uprave RS da primjeni postupak prinudne naplate za bilo koji iznos evidentiran u registru novčanih kazni te traži obavijest o razlozima zbog kojih prinudno izvršenje nije sprovedeno,
-vodi evidenciju i stara se o izvršenju krivičnih i prekršajnih sankcija i naplate novčanih kazni kroz CMS i ROF sisteme,
- vrši mjesečnu kontrolu nezavršenih predmeta, preduzima mjere za njihovo blagovremeno

izvršenje i odgovoran je za ažumost svih poslova na referatu, `

- kroz sistem se razdužuje sa spisima koje je izvršio,

- provodi sve neophodne radnje iz svog djelokruga kroz CMS sistem

- vrši i druge poslove po naredbi predsjednika suda i sekretara suda.

Poslovi spadaju u administrativno-tehničke poslove osnovna djelatnost- složeni poslovi.

Uslovi:

Školska sprema: visoka stručna sprema (VSS) društvenog smjera VII stepen, položen stručni ispit i završen najmanje II stepen kursa za računare.

Radno iskustvo: 1 (jedna) godina na istim ili sličnim poslovima
Broj izvršilaca: (1) jedan
Način prijema: putem konkursa. 
3/8 Arhivar
- rukuje arhivom Suda, redovno, potpuno i blagovremeno vodi arhivske knjige od kojih jednu za prekršajnu arhivu,

- vrši sređivanje arhivske građe i redovno u roku od 30 dana po isteku prethodne godine vrši izdvajanje bezvrijednog registraturskog materijala u skladu sa arhivskim propisima,

- vrši izdavanje predmeta iz arhive na zahtjev ovlašćenih organa, uz uredno potpisan revers,

- vodi evidenciju reversa sa pratećom dokumentacijom o izdatim predmetima iz arhive Suda drugim sudovima i organima,

- prima u pisarnici i odnosi završene predmete iz pisarnice za arhivu, putem dostavne knjige o razduženju pisarnice sa predmetima, svakog drugog ponedeljka u mjesecu ili prvog narednog radnog dana u sedmici,

- blagovremeno se stara o obezbjeđenju kancelarijskog materijala i drugog potrebnog materijala za potrebe arhive,

- pruža ispomoć prema potrebi u obavljanju poslova na referatu prijema i otpreme pošte, kao i referentima i šefu u pisarnici i vrši prema potrebi zamjenu tih radnika za vrijeme odsustvovanja po bilo kom osnovu i

- obavlja i druge poslove po naredbi predsjednika Suda, sekretara Suda i šefa Odsjeka.

Poslovi spadaju u osnovnu djelatnost, grupa administartivno-tehnički poslovi – jednostavniji.

Uslovi:

Školska sprema: završena srednja škola IV stepen, položen stručni ispit i završen najmanje II stepen kursa za računare.

Radno iskustvo: 6 (šest) mjeseci na istim ili sličnim poslovima.

Broj izvršilaca: 1 (jedan)

Način prijema: putem konkursa.

3/9 Referent u arhivi i telefonista u Odjeljenju suda u istočnom Novom Sarajevu

rukuje arhivom u odjeljenju Suda u Istočnom Sarajevu, redovno, potpuno i blagovremeno vodi arhivske evidencije u saradnji sa arhivarom u sjedištu suda u Sokocu,

- vrši sređivanje arhivske građe i redovno u roku od 30 dana po isteku prethodne godine vrši izdvajanje bezvrijednog registraturskog materijala u skladu sa arhivskim propisima,

- vrši izdavanje predmeta iz arhive na zahtjev ovlašćenih organa, uz uredno potpisan revers,

- vodi evidenciju reversa sa pratećom dokumentacijom o izdatim predmetima iz arhive Suda drugim sudovima i organima,

- redovno prima u pisarnici i odnosi završene predmete iz pisarnice za arhivu, putem dostavne knjige o razduženju pisarnice sa predmetima, 

- blagovremeno se stara o obezbjeđenju kancelarijskog materijala i drugog potrebnog materijala za potrebe arhive,

-rukuje telefonskom centralom u odjeljenju suda u Istočnom Sarajevu na način da za potrebe Suda poziva, vrši prijem i prosljeđivanje telefonskih poziva,

-vrši prijem i slanje faxova na telefonskoj centrali uz uredno prosljeđivanje istih nadležnim službama Suda,

-vodi urednu evidenciju dolaznih i odlaznih poziva i faxova

- prema potrebi pruža ispomoć u obavljanju poslova na referatu prijema i otpreme pošte, kao i referentima i šefu u pisarnici i

- obavlja i druge poslove po naredbi predsjednika Suda, sekretara Suda i šefa Odsjeka.

Poslovi spadaju u osnovnu djelatnost, grupa administartivno-tehnički poslovi – jednostavniji.

Uslovi:
Školska sprema: završena srednja škola IV stepen, položen stručni ispit i završen najmanje II stepen kursa za računare.

Radno iskustvo: 6 (šest) mjeseci na istim ili sličnim poslovima.

Broj izvršilaca: 1 (jedan)

Način prijema: putem konkursa.

B) Odsjek za računovodstvene poslove
3/1 Šef računovodstva

- organizuje i rukovodi cjelokupnim poslovanjem računovodstva,

- obezbjeđuje zakonito, stručno i blagovremeno obavljanje svih poslova vezanih za

finansijsko-materijalno poslovanje suda,

- priprema nacrt budžeta i prijdlog rebalansa budžeta suda i prati redovno i blagovremeno

njegovo izvršenje o čemu obavještava predsjednika suda,

- izrađuje nacrte opštih akata kojima se reguliše računovodstveno-materijalno poslovanje

suda,

- izrađuje statističke i druge izvještaje vezane za finansijsko poslovanje suda,

- potpisuje potvrde o visini plata i ovjerava podatke za kredite i druge podneske iz

djelokruga rada službe,

- prati propise iz oblasti računovodstva i finansija kao i obaveze koje iz njih proističu za

sud i o tome blagovremeno obavještava predsjednika suda,

- učestvuje u davanju primjedaba, prijedloga i mišljenja u postupku donošenja propisa i

opštih akata iz djelokruga službe,

- vrši prijem i obradu ﬁnansijskih dokumenata za sud,

- ostvaruje saradnju i koordinaciju sa ovlašćenim licima iz Trezora, Ministarstva finansija i

Ministarstva pravde Republike Srpske po pitanjima ﬁnansiranja suda,

- kontroliše izvršenje poslova od strane radnika svoje službe u oblasti računovodstveno-

materijalnih poslova,

- daje prijedloge vezano za ocjenjivanje radnika iz svog sektora

- vrši zamjenu radnika u računovodstvu za vrijeme odsustvovanja tih radnika po bilo kom

osnovu po naredbi predsjednika suda i sekretara suda,

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

Poslovi spadaju u osnovnu djelatnost, grupa računovodstveno-materijalni poslovi – složeni

Uslovi:
Školska sprema: visoka stručna sprema (VSS) ekonomsko-komercijalnog ili ekonomsko-finansijskog smjera, položen stručni ispit, završen najmanje II stepen kursa za računare.

Radno iskustvo: 3 (tri) godine na istim ili sličnim poslovima

Broj izvršilaca: (1)  jedan
Način prijema: putem konkursa.

3/2 Blagajnik-ekonom 
- vodi evidenciju osnovnih sredstava suda i sačinjava izvještaj o izvršenim popisima

osnovnih sredstava i sitnog inventara,

- priprema i sprovodi trezorsko proceduralne radnje za ovlašćene transakcije,

- obavještava dobavljača o stanju njihovih isplata,

- vrši primjenu kontnog plana na obrascima propisanim za trezorsko poslovanje,

- svu obrađenu dokumentaciju za plaćanje dostavlja neposredno referentu za obradu

finansijske dokumentacije i priprema za knjiženje na dalji postupak u Trezor,

- vrši formalnu i računsku kontrolu ispravnosti prispjelih dokumenata (rješenja, faktura, i

sl.),

- preuzima likvidiranu dokumentaciju (obračune plata, likvidirana rješenja za sudske

vještake, tumače, advokate, porotnike, fakture i sl.) i unosi ih u obrasce propisane

trezorskim načinom poslovanja,

- preuzima i uredno vodi dokumentaciju u vezi obračuna (evidencije o prisustvu na radu,

rješenja o radnom odnosu, prestanku radnog odnosa, godišnjem odmoru, plaćenom

odsustvu i druga pojedinačna akta u vezi ostvarivanja prava sudija i radnika),

- mjesečno obračunava plate i vrši godišnji obračun plata za penzijsko-invalidsko

osiguranje, vrši obračun dežurstava, toplog obroka, regresa, naknada za prevoz, svih

oblika pomoći, bolovanja u trajanju preko 30 dana i priprema tekst zahtjeva za

refundaciju bolovanja,

- dostavlja ovlašćenoj banci podatke neophodne radi isplate zaposlenim radnicima u sudu,

- vrši pripremu ovjera raznih administrativnih zabrana na platu,

- vrši pisanje virmana za obračune naknada i dostavlja ih za plaćanje odgovarajućoj banci,

- vodi knjigu ulaznih i izlaznih faktura,

-vrši poslove arhivara sudskih predmeta prema ukazanoj potrebi i po nalogu rukovodilaca

- obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika suda, sekretara suda i šefa računovodstva.

Poslovi spadaju u osnovnu djelatnost, grupa računovodstveno-materijalni poslovi, jednostavniji
Uslovi:

Školska sprema: završena srednja ekonomska škola ili gimnazija IV stepen stručne spreme ili druga srednja škola društvenog smjera IV stepen stručne spreme, položen stručni ispit i završen najmanje II stepen kursa za računare,
Radno iskustvo: 6 (šest) mjeseci na istim ili sličnim poslovima
Broj izvršilaca: 1 (jedan)

Način prijema: putem konkursa. 
C) Odsjek za informaciono-komunikacione poslove
3/1 Šef odsjeka za informaciono-komunikacione poslove

-koordiniše i nadgleda konfigurisanje i održavanje IKT opreme i sistemskih i aplikacijskih programa, funkcionisanje lokalne računarske mreže, 

-stara se o sigurnosti pristupa IKT opremi i proširivanju mrežnih kapaciteta

-obezbjeđuje ispravnost i funkcionisanje svih komunikacijskih linija i komunikacijskih uređaja,

-nadgleda aktivnosti oko funkcionisanja Sistema za automatsko upravljanje predmetima u sudovima,

-obavlja redovne zadatke u sistemu za automatsko upravljanje predmetima u sudovima
-administrira korisničke naloge sudija i administrativnog osoblja,

-administrira podatke pohranjene na serverima podataka u sudu

-obezbjeđuje uslove i vrši redovno izradu sigurnosnih kopija elektronskih podataka smještenih na serverima podataka u sudu,

-kontroliše audio i video snimanje suđenja i stara se o ispravnosti tehničke opreme za snimanje,

-održava i vodi urednu dokumentaciju servera, radnih stanica, lokalne računarske mreže i softverskih licenci, kao i list IKT opreme u vlasništvu suda,

-učestvuje u procesu godišnjeg planiranja, investicija i održavanja iz oblasti IKT-a, 

-ispostavlja redovne izvještaje Odjelu za IKT Visokog sudskog i tužilačkog savjeta BiH o stanju i korištenju svih IKT sistema na području koje pokriva sud,
-obavlja poslove koji se odnose na informacionu sigurnost, pružanje stručne podrške i edukacije svim zaposlenim i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca odnosno predsjednika i sekretara suda
Poslovi spadaju u administrativno-tehničke poslove, osnovna djelatnost, složeni poslovi.

Uslovi: 

Školska sprema: visoka stručna sprema (VSS)  informatičko-tehničkog smjera, položen stručni ispit.

Radno iskustvo: 1 (jedna) godina na istim ili sličnim poslovima

Broj izvršilaca: (1) jedan

Način prijema: putem konkursa.

3/2 IT Tehničar
- održava informacioni sistem u sudu,

- daje uputstva zaposlenima u sudu u vezi sa rukovanjem računarima

- omogućava nesmetan rad servera i softvera za sud,

- omogućava jednostavno davanje informacija građanima,

- obezbjeđuje funkcionisanje veze između pojedinih računara u sudu,

- omogućava sigurno i efikasno kopiranje podataka,

- vodi kontrolnu knjigu o izvršenim sigurnosnim mjerama,

- omogućava pravilan rad informatičke opreme u suda kao i pružanje neophodne podrške radnom osoblju vezano za rad u informacionom sistemu i sistemu CMS-a

- obavlja i druge poslove koje mu naredi neposredni šef odsjeka, predsjednik suda i sekretar suda

Poslovi spadaju u administrativno-tehničke poslove, osnovna djelatnost, složeni poslovi.

Uslovi: 

Školska sprema: srednja stručna sprema (SSS)  informatičko-tehničkog smjera, položen stručni ispit.

Radno iskustvo: 1 (jedna) godina na istim ili sličnim poslovima

Broj izvršilaca: (1) jedan

Način prijema: putem konkursa.

D) Odsjek za pomoćno-tehničke poslove

3/1 Referent za prijem i otpremu pošte

 - vrši otpremu spisa i druge pošte iz suda sa vođenjem evidencije o utrošku sredstava za

otpemu pošiljki i vrste poštanskih pošiljki,

- vrši pakovanje i otpremu paketa sa spisima i drugim stvarima,

- vrši razvrstavanje spisa koji se otpremaju iz suda i zavodi ih u odgovarajuće evidencije po

primaocima,

- vrši ulaganje pismena i dostavnica u advokatski pretinac, i svakodnevno ih uručuje

advokatima,

- odgovoran je za blagovremenu i urednu dostavu pošiljki putem pošte i sudskih

dostavljača,

- redovno, svakog dana od lica koje donosi poštu vrši preuzimanje dostavnica i povratnica

sa pošte i od sudskih dostavljača, vodi evidenciju o njihovom prijemu (sat, dan, mjesec,

godina i potpis), i dostavlja ih licima zaduženim za ulaganje dostavnica u spise,

- vodi evidenciju o prijemu podnesaka za objavljivanje na oglasnoj tabli suda, stavlja datum

kada je stavljen i skinut podnesak sa oglasne table i neposredno ili putem kurira uz

odgovarajuću evidenciju dostavlja pisamici radi ulaganja u odgovarajuće spise,

- stara se o blagovremenoj popuni i dostavi punomoći za preuzimanje pošiljki od Preduzeća

za poštanski saobraćaj, na 15 dana prije isteka tekuće godine za narednu godinu,

- vrši blagovremeno trebovanje i pravdanje sredstava za otpremu pošte kao i trebovanje

markica preopručenih pošiljki i iste lijepi,

- redovno, mjesečno do 5-og u mjesecu za protekli mjesec sastavlja kraći pismeni izvještaj

o broju otpremljenih pošiljki odvojeno (obične, preporučene, hitne) sa utroškom novčanih

sredstava,

- evidentira otpremu poštanskih pošiljki kroz CMS sistem

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

Poslovi spadaju u pomoćno tehničke, grupa pomoćni poslovi, jednostavni.
Uslovi:
Školska spema: završena srednja škola IV stepen stručne spreme, položen stručni ispit i završen najmanje II stepen kursa za  računare.

Radno iskustvo: 6 (šest) mjeseci

Broj izvršilaca: 2 (dva) -jedan u sjedištu suda i jedan u odjeljenju suda.
Način prijema: putem konkursa. 
3/2 Portir – domar

- vrši kontrolu ulaska i izlazaka stranaka u zgradu suda,

- daje obavještenja i upućuje stranke koje su pristupile po pozivu ili bez poziva u zgradu

suda,

- u saradnji sa pripadnicima sudske policije kontroliše šta stranke nose u torbama, tašnama i sl., (kontrolu tašne vrši tako što zahtjeva od stranke da mu otvori tašnu i da stranka rukom prevrne sadržaj tašne),

- u saradnji sa pripadnicima sudske policije kontroliše da li stranke pri ulasku u zgradu unose vatreno ili hladno oružje a ukoliko ga nose isto zadržava u portirnici u pretincu do izlaska stranke iz suda kada oružje vraća strankama,

- vodi redovno i ažurno evidenciju o ulasku sudija  i  radnika suda u toku radnog vremena,

poslije radnog vremena, u neradne dane i u dane državnih praznika,

- vodi uredno i ažurno evidenciju o primopredaji naoružanja,

- poziva po potrebi sudsku policiju radi uspostavljanja reda u zgradi i ispred zgrade suda,

- rukuje protivpožarnim aparatom po potrebi,

- vrši manje opravke na zgradi suda, osnovnim sredstvima suda, sitnom inventaru, rukuje

centralnim grijanjem i evidentira sve nedostatke na instalacijama o čemu blagovremeno

obavještava predsjednika suda i sekretara suda,

- vrši zamjenu oštećenih i dotrajalih dijelova na instalacijama,

- u slučaju nestanka (oštećenja), osnovnih sredstava suda ili drugih zapažanja u objektu

blagovremeno obavještava predsjednika suda i sekretara suda,

- vrši popravke i održavanje stolarije, bravarije, limarije i ostalog,

- vodi računa o blagovremenoj ispravnosti protivpožamih aparata i njihovoj redovnoj

kontroli,

- postavlja i skida zastave za vrijeme državnih praznika, svetkovina i u drugim prilikama

propisanim zakonom,

- sarađuje sa majstorima za popravku angažovanih radi otklanjanja većih kvarova u zgradi

suda i na sredstvima za rad u sudu,

- blagovremeno i redovno brine o urednom radu satova u hodnicima uključujući i

postavljanje baterija u njih,

- vrši prenošenje stvari i inventara u zgradi i van zgrade ovog suda,

- vrši košenje trave oko zgrada suda i čišćenje snijega u toku sezone

i - vodi evidenciju o urednoj potrošnji električne energije i vode te o protočnosti odvodnih

cijevi iz zgrade suda,

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

Poslovi spadaju u pomoćno-tehničke, grupa operativno tehnički poslovi- složeni.
Uslovi:

Školska sprema: završena srednja škola za radnička zanimanja, III stepen stručne spreme.

Radno iskustvo: 6 (šest) mjeseci na istim ili sličnim poslovima

Broj izvršilaca: (1) jedan
Način prijema: putem konkursa.
3/3 Radnik na održavanju čistoće

- vrši čišćenje prostorija i inventara u objektima suda,

- vrši čišćenje hodnika, održavanje sanitarnih čvorova, obavlja čišćenje i održavanje

urednosti prostora ispred i oko zgrade suda,

- redovno svakog prvog radnog dana u mjesecu obezbjeđuje od ekonoma sredstva za

održavanje čistoće u i oko objekata,

- vrši zamjenu zavjesa u kancelarijama, pere zavjese obavezno jednom mjesečno a u

pojedinim kancelarijama koje odredi predsjednik i sekretar suda svakih 15 dana, pere

navlake na foteljama i sl.,

- blagovremeno obavještava domara i sekretara suda o uočenim nedostacima u zgradi suda

i kvarovima na sredstvima kojima rukuje,

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

Poslovi spadaju u pomoćno tehničke - grupa pomoćni poslovi.

Uslovi:

Skolska sprema: završena osnovna škola

Broj izvršilaca: 3 (tri), od čega dva u sjedištu suda a jedan u odjeljenju ovog suda

Način prijema: putem konkursa. 
IV RUKOVOĐENJE ORGANIZACIONIM JEDINICAMA
Član 11.
Radom suda rukovodi predsjednik suda.

U slučaju spriječenosti ili odsustva predsjednika suda zamjenjuje ga sudija određen godišnjim

rasporedom poslova za tekuću godinu ili sudija koji je određen posebnom odlukom da zamjenjuje predsjednika suda.
Član 12.

Radom krivičnog, parničnog i izvršnog odjeljenja rukovode predsjednici odjeljenja.

Predsjednici odjeljenja određuju se godišnjim rasporedom poslova za tekuću godinu i biraju se po utvrđenoj proceduri za izbor predsjednika odjeljenja .
Član 13.
Sektorom rukovodi sekretar suda, a unutrašnjim organizacionim jedinicama u okviru sektora

rukovode šefovi odsjeka, s tim što odsjekom za pomoćno-tehničke poslove neposredno rukovodi sekretar suda.

V SJEDNICA SVIH SUDIJA

Član 14.

U cilju raspravljanja načelnih i drugih pitanja iz djelokruga rada suda a u vezi sa ostvarivanjem

funkcije suda u sudu se uspostavlja na osnovu Zakona o sudovima u RS sjednica svih sudija.

Na sjednici se raspravlja o pitanjima koja su predviđena naprijed navedenim Zakonom i druga

pitanja za koja se pokaže interes i potreba od strane sudija.

Sjednicu svih sudija saziva i njom rukovodi predsjednik suda a u njegovom odsustvu sudija koji

ga zamjenjuje.

VI OBRAZOVANJE I RAD STRUČNOG KOLEGIJA SUDA

Član 15.

U sudu se obrazuje stručni kolegij koji sačinjavaju predsjednik suda, predsjednici odjeljenja i

sekretar suda.

Stručni kolegij saziva i njime rukovodi predsjednik suda a u slučaju njegovog odustva ili

spriječenosti sudija koji ga mijenja.

Inicijativu za sazivanje stručnog kolegija može dati svaki njegov član.

Stručni kolegij pomaže predsjedniku suda u rukovođenju radom suda i vodi brigu o

blagovremenom i zakonitom rješavanju poslova iz djelokruga rada suda.

Član 16.

Stručni kolegij se može proširiti sa šefovima odsijeka a i sa drugim radnicima ovog suda zavisno

od sadržaja i prirode pitanja koja kolegij treba da razmotri.

Član 17.

Prema potrebi radi usklađivanja rada u sudu se mogu održavati i radni sastanci sa svim radnicima

suda ili odvojeno po organizacionim jedinicama koje obavljaju iste ili slične vrste poslova.

Ove sastanke saziva predsjednik ili sekretar suda i istim rukovodi

VII DISCIPLINSKA ODGOVORNOST RADNIKA

Član 18.

Za povrede službene dužnosti radnici odgovaraju disciplinski.

Radnik disciplinski odgovara samo za povredu službene dužnosti koje su utvrđene zakonom,

drugim propisima i ovim Pravilnikom.

Odgovomost za krivično djelo ili prekršaj ne isključuje disciplinsku odgovomost radnika.

Član 19.

Radnik je disciplinski odgovoran zbog kršenja službene dužnosti koje su utvrđene zakonom a

nastale su kao rezultat njegove krivice i povrede utvrđene ovim Pravilnikom i to:

- obavljanje ličnih odnosno privatnih poslova za vrijeme rada čime se krši ugled suda,

- neovlašćeno iznošenje osnovnih sredstava iz suda na poslugu ili u druge svrhe,

- neučestvovanje u obaveznim oblicima stručnog usavršavanja radnika,

- upotreba grijalica i drugih sredstava za zagrijavanje prostorija rešoa i sl. bez odobrenja

predsjednika ili sekretara suda,

- neizvršavanje, neblagovremeno izvršavanje ili odbijanje poslova po nalogu predsjednika i

sekretara suda i šefova organizacionih jedinica.

Sva druga pitanja kao što su pokretanje disciplinskog postupka, vođenje postupka, izricanje mjera.
Za povredu radnih obaveza, zastarjelost postupka i druga pitanja od značaja za zaštitu radne

discipline regulisana su Pravilnikom o radu ovog suda u skladu sa Zakonom i Kolektivnim

ugovorom i Pravilnikom o disciplinskoj odgovornosti.
VIII PROGRAMIRANJE I PLANIRANJE RADA

Član 20.

Iz djelokruga rada suda poslovi se izvršavaju prema godišnjem programu rada suda kojeg

utvrđuje predsjednik suda.

Program rada sadrži poslove koje ovaj sud treba da izvrši u toku kalendarske godine utvrđuje se

najkasnije do 15. januara tekuće godine za tu godinu zajedno sa godišnjim rasporedom poslova

sudija.

Program rada sadrži sledeće poslove:

- pregled poslovanja suda po referatima za prethodnu godinu i plan rješavanja predmeta u

tekućoj godini,

- poslove koji su sudu stavljeni u rad programom rada Okružnog ili Vrhovnog suda RS,

- rokove izvršenja pojedinih poslova sa njihovim nosiocima

- zaduženje pojedinih radnika za izvršenje određenih poslova koji proizilaze iz programa

rada,

· druge zahtjeve za koje se ocijeni daje potrebno da ih sadrži ovakav program,

Član 21.

U cilju ostvarivanja saradnje i izvršavanja poslova koji zahtjevaju zajednički rad u sudu mogu se
obrazovati povremene stručne komisije, radne grupe ili druga radna tijela od sudija i radnika ili

samih radnika.

Komisije, radne grupe i druga radna tijela imenuje predsjednik suda pojedinačnim aktom.

IX OSTVARIVANJE RADA JAVNOSTI SUDA
Član 22.
U obavljanju svojih poslova sud radi javno.

U svom radu sud je obavezan poštovati načelo javnosti rada stim što su radnici suda dužni čuvati

 državnu, službenu ili poslovnu tajnu.

Tajnost podataka predstavljaju dokumenti koji su proglašeni kao takvi Zakonom, drugim

propisom ili opštim aktom.

X POSLOVI SAMOZAŠTITE

Član 23.

Sud u miru vrši pripreme za samozaštitu i preduzima druge mjere i aktivnosti potrebne za

normalno funkcionisanje suda u skladu sa zakonskim propisima, smjernicama i uputstvima

nadležnih organa.
XI PRELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE

Član 24.
Predsjednik suda je dužan u roku od 30 dana od dana pribavljanja saglasnosti na ovaj pravilnik

izvršiti konačno raspoređivanje radnika na poslove i zadatke koji ispunjavaju uslove stručne

spreme predviđene ovim pravilnikom. 

Radnici koji se rasporede na poslove i zadatke za koji je propisan uslov položen stručni ispit ili neki drugi uslov, a u slučaju da ga isti nemaju ili nema u sudu radnika koji ispunjavaju te uslove, a osposobljeni su da obavljaju takve poslove dužni su ga položiti pred nadležnom komisijom u roku od šest mjeseci od dana konačnosti odluke o rasporedu. U suprotnom prestaje im radni odnos po sili zakona.

Član 25.
Radniku koji ne bude raspoređen u smislu prethodnog člana prestaje radni odnos danom isteka ugovora o radu zaključenim na određeno vrijeme.
Radnici koji ne ispunjavaju uslove u pogledu stručne spreme za obavljanje poslova i zadataka pojedinih radnih mjesta propisanih ovim pravilnikom a kojima je ostalo najviše pet godina do

ostvrivanja prava na penziju ostaju na tim radnim mjestima i nisu dužni polagati stručni ispit ili

ispunjavati druge uslove predviđene ovim prvilnikom ukoliko to nije neophodno za rad na tim poslovima.
Član 26.
Bliža uputstva za primjenu i tumačenje ovog Pravilnika daje predsjednik suda.
Član 27.

Izmjene i dopune ovog Pravilnika vrše se na način i po postupku koji važi za njegovo donošenje.
Član 28.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da važi Pravilnik o unutrašnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u Osnovnom sudu u Sokocu br.089-0-SU-14-000985  od 24.06.2014.godine sa svim njegovim izmjenama i dopunama do stupanja na snagu ovog Pravilnika.
Član 29.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu narednog dana od dana donošenja a primjenjivaće se nakon

dobijanja saglasnosti od Ministra pravde RS. 

Osnovni sud u Sokocu
Broj:089-0-SU-23-002181                                                                                                          

Datum.11.12.2023.godine.                                                                                                                                                                                                                                                                              

                                                                                                                   PREDSJEDNIK SUDA
                                                                                                                        Branka Malović
Saglasnost na ovaj pravilnik dao je Ministar pravde u Vladi Republike Srpske pod brojem: 08.030/020-3459/23 dana 04.01.2024. godine.

