BOSNA I HERCEGOVINA
FEDERACIJA BOSNE I HERCEGOVINE
UNSKO-SANSKI KANTON
OPCINSKI SUD U CAZINU

PRAVILNIK
O KUCNOM REDU OPCINSKOG SUDA U CAZINU

U CAZINU, APRIL 2009. GODINE



Na osnovu ¢lana 31. Zakona o sudovima u Federaciji BiH (SI. novine
Federacije BiH br. 38/05 i 22/06), ¢lana 130. Pravilnika o unutras$njem sudskom
poslovanju VSTV BiH (,,Sl.glasnik BiH*, br. 57/08), predsjednik Op¢inskog suda u
Cazinu, dana 07.04.2009. godine, donosi slijedeci,

PRAVILNIK
0 kuénom redu Op¢inskog suda u Cazinu

I OPCE ODREDBE
Clan 1.

Pravilnikom o kuénom redu Opcinskog suda u Cazinu (u daljem
tekstu:Pravilnik o kuénom redu), utvrduje se: radno vrijeme zaposlenika suda, nacin
koriStenja radnih i ostalih prostorija u sudskoj zgradi, prijem i zadrzavanje u zgradi
suda, pravila ponaSanja i odijevanja gradana u sudu, mjere za odrZavanje reda i
Cistoce, ulazak i kretanje gradana u zgradi suda, duZnosti zaposlenika suda, upotreba
prostorija i opreme suda, sigurnost prostorija i sudske zgrade kao i ostale mjere.

Clan 2.

O kuénom redu bit ¢e upoznati sudije, drZavni sluZbenici i namjeStenici (u
daljem tekstu; zaposlenici suda), a izvod iz kuénog reda koji se odnosi na gradane bit
¢e istaknut na vidnom mjestu u sudskoj zgradi.

Clan 3.

Svako nepostivanje Pravilnika o kuénom redu povla¢i pojedinacnu
odgovornost zaposlenika suda u skladu sa odredbama: Zakona o drZzavnoj sluzbi FBiH
(,,Sluzbene novine FBiH“br: 29/03,23/04,39/04,54/04,67/05 i 8/06), Zakona o
namjeStenicima u organima drzavne sluzbe u FBiH (,,SluZzbene novine FBiH" br:
49/05), Uredbe o pravilima disciplinskog postupka za disciplinsku odgovornost
drzavnih sluzbenika i namjeStenika u organima drzavne sluzbe u FBiH (,,Sluzbene
novine FBiH“ br:72/04), te Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji Opc¢inskog suda u
Cazinu (Broj:020-0-SU-06-000528 od 14.11.2006.godine).

II RADNO VRIJEME ZAPOSLENIKA SUDA
Clan 4.

1.) Radno vrijeme u sudu pocinje u 07,30 i traje do 16,00 casova i to za dane:
ponedeljak,utorak,srijeda,Cetvrtak , s tim Sto za dan: petak radno vrijeme pocinje u
07,30 i traje do 15,30 Casova.

2.) Ljetno radno vrijeme odnosi se u pravilu za period od 01.06. do 01.10.
tekuce godine i ono se odreduje u trajanju od 07,00 do 15,30 casova.



3.) Zaposlenik koji radi u punom radnom vremenu ima pravo na odmor u toku
radnog dana u trajanju od najmanje 30 minuta, i po pravilu isto se koristi u vremenu
od 10,00 do 10,30 ¢asova.

Clan 5.

U cilju osiguranja dosljednog poStovanja radnog vremena sudija kao i
zaposlenika suda, vrSit ¢e se kontinuirana evidencija prisustva na poslu putem
obrazaca: ,Lista prisutnosti na poslu za sudije*; ,Lista prisutnosti na poslu za
zaposlenike suda®, te ,,Knjiga evidencije izlazaka iz suda“.

Clan 6.

1.) U toku radnog vremena zaposlenici tj. drzavni sluZbenici i namjeStenici
mogu izlaziti iz zgrade suda — i to na taj nacin Sto c¢e biti obavezni prije izlaska iz
zgrade suda, prethodno se upisati u ,,Knjigu evidencije izlazaka zaposlenika®, koja se
nalazi kod recepcionara suda tj. na Salteru portirnice suda.

2.) Zaposlenik ¢e biti u obavezi da u Knjigu evidencije izlazaka upisuje
slijedece podatke: datum izlaska; svoje ime i prezime ; vrijeme izlaska sa ,,naznakom*
sati i minuta kao i vrijeme povratka uz ,naznaku‘ sati i minuta (a kod naznake
»~hapomena‘ - navesti tj. upisati razlog izlaska).

4.) Recepcionar suda vodi Knjigu evidencije izlazaka zaposlenika i odgovara
za taCnost podataka., a u slucaju njegovog odsustva  evidenciju vodi zaposlenik
portirnice suda ( portir).

5.) UnoSenje netac¢nih podataka ili neazurno vodenje Knjige evidencije
izlazaka iz suda predstavlja povredu radne duZnosti.

Il  OBILJEZAVANJE I OZNACAVANJE ULAZA, SPRATOVA I
PROSTORIJA

Clan 7.

1.) Na ulazu u sudsku zgradu postavlja se natpis sa sluzbenim nazivom suda
ispisanim latini¢nim i ¢irilicnim pismom, u skladu sa zakonom, na jezicima koji su u
sluZzbenoj upotrebi u Bosni i Hercegovini.

2.) Sluzbeni naziv suda glasi:

Bosna i Hercegovina
Federacija Bosne i Hercegovine
Unsko-Sanski Kanton
Opéinski sud u Cazinu

Clan 8.

1.) U sudskoj zgradi, na vidnom mjestu, postavlja se orijentaciona tabla koja
sadrzi pregled radnih prostorija, prema vrsti poslova koji se u njima obavljaju.

2.) Na vratima svake radne prostorije mora se naznaciti: ime, prezime i duZnost
lica koje radi u toj prostoriji



Clan 9.

1.) Oglasna ploca suda postavlja se na vidnom mjestu u prizemlju sudske zgrade
— koja sluzi za dostavljanje sudskih odluka, objavljivanje sudskih oglasa i saopéenja
koja se vrSe po procesnim zakonima.

2.) Na oglasnoj ploci ¢e se objaviti i druge informacije, kao Sto su: obavjeStenja
koja su po zakonu namijenjena javnosti; standardi za postupanje sa strankama;
uputstvo o nacinu ulaganja prituzbi na rad suda; informacije o pravnoj pomoci; lista
sudskih vjestaka i tumaca sa svim potrebnim podacima.

3.) Informacije na oglasnoj plo¢i moraju biti istaknute unutar oglasne ploce,
vidljive, Citke i ne smiju preklapati jedna drugu.

Clan 10.

1.) Na vidnom mjestu u prizemlju sudske zgrade postavit ¢e se kutija za prituzZbe,
sugestije 1 pohvale.Na kutiji ¢e biti postavljen natpis kojim se jasno istice njena svrha.

2.) Sve prituzbe,sugestije i pohvale na rad suda, sudija i zaposlenika u sudu
dostavljaju se predsjedniku suda.

IV ULAZAK I KRETANJE U SUDSKOJ ZGRADI
Clan 11.

Poslove prijema na ulazu u zgradu suda, kontrole ulaska, kretanja u zgradi i
izlaska iz zgrade vrSi portirska sluzba i sluZbenici sudske policije u skladu sa
zakonom.

Clan 12.

1.) Svi zaposlenici u sudu duzni su nositi identifikacione kartice na kojima se
nalazi: ime i prezime zaposlenika te naziv njegovog radnog mjesta.Ovi podaci nalaze
se na obje strane kartice i ispisani su na dva sluzbena pisma. Nova kartica izdaje se u
slucaju promjene imena, prezimena, radnog mjesta ili oSte¢enja.

2.) Prilikom obavljanja sluZzbenih poslova van zgrade suda zaposlenici koriste
posebne identifikacione kartice koje sadrze: naziv suda, ime i prezime zaposlenika,
njegovu fotografiju, naziv radnog mjesta, te pecat i potpis predsjednika suda.

3.) Zaposlenici su obavezni Cuvati identifikacionu karticu te je na kraju radnog
vremena ostaviti u svojoj radnoj prostoriji.

Clan 13.

1.) U slucaju kada potrebe posla zahtjevaju rad odredenog broja zaposlenika
suda van radnog vremena ili u neradne dane, Sefovi sudskih odjeljenja duZni su o
takvoj potrebi pismeno obavijestiti predsjednika ili sekretara suda. U obavijesti se
treba navesti: ime i prezime zaposlenika, broj prostorije u kojoj ¢e vrSiti rad i vrijeme
trajanja rada.

2.) Od ovoga su izuzeti predsjednik, sudije, stru€ni saradnici i sekretar ovoga
suda.



V DUZNOSTI ZAPOSLENIKA U ODRZAVANJU KUCNOG REDA
Clan 14.

1.) Sudije i zaposlenici su duZni da u sudu budu pristojno odjeveni,
odnosno na nacin kako je to propisano odredbom c¢lana 132. st.2. Pravilnika
VSTVBiH o unutra§njem sudskom poslovanju (,,Sluzbeni glasnik BiH*, br:57/08).

2.) Zaposlenicima suda u vrSenju poslova i zadataka nije dozvoljeno primanje
poklona niti ostvarivanje bilo koje druge koristi od gradana, organa ili organizacija

3.) U sudskoj zgradi kao i prostorijama suda nije dozvoljeno okupljanje i duZe
zadrZavanje zaposlenika suda , osim u slucajevima kad se odrzavaju sjednice, sastanci
ili sluzbeni prijem gradana.

Clan 15.

1)U odnosima sa gradanima i strankama zaposlenici suda su duzni da se
ponaSaju u granicama sluzbenih ovlaséenja i na nacin kojim se poStuje licnost i
dostojanstvo gradana.

2.) U medusobnim odnosima zaposlenici suda su duzni da se ponasaju na nacin
kojim se u punoj mjeri poStuje li¢nost i ugled drugih zaposlenika.

3.) Strogo je zabranjen dolazak na posao ili boravak u sudskoj zgradi
zaposlenicima u pripitom ili vidno alkoholiziranom stanju, kao i pod utjecajem drugih
narkotickih sredstava koja smanjuju sposobnost za rad.

V1 PRIJEM GRADANA
Clan 16.

Op¢inski sud u Cazinu organizuje svoj rad na nacin kojim se gradanima
omogucava da Sto jednostavnije i u Sto kracem roku ostvare svoje prava, interese te
izvrSenja svojih obaveza kod ovog suda.

Clan 17.

1.) Gradani mogu ulaziti u zgradu suda samo na osnovu licnog
dokumenta sa fotografijom kojeg za vrijeme boravka gradana u zgradi zadrZava
portirska sluzba, odnosno recepcionar suda.
2.) Ulazak i prijem gradana koji nisu pozvani pojedina¢nim pozivom suda vrsi
se u odredeno vrijeme i to:
- u pisarnici suda : svakog radnog dana od 08,00 — 12,00
sati.
- u ZK uredu suda: svakog radnog dana od 08.00 - 12,00 sati.
( sa izuzetkom srijede — kada ZK ured ne radi sa strankama)
- rad sa advokatima odvija se u vremenu od 12,00 - 13,00 sati.

3.) Sef sudske pisarnice i Sef ZK ureda duZni su organizirati rad
pisarnice,odnosno ZK ureda tako da se obezbjedi neprekidno prisustvo vec
rasporedenih  zaposlenika u vremenu propisanom tackom 2. ¢lana 17. ovog
Pravilnika.



Clan 18.

1.) Stranke koje su pozvane pojedina¢nim sudskom pozivom duZne su portirskoj
sluzbi /recepcionaru/ predociti sudski poziv i li¢ni dokument sa fotografijom.

2.) Kada javnost prilikom odrzavanja rasprave nije iskljucena , sudija odreduje
broj i omjer posjetilaca kojima se moZe odobriti ulazak u sudnicu /rodbina optuZenog,
rodbina oSteenog, rodbina stranaka,posmatra¢i, novinari i publika/, o ¢emu ce
blagovremenio upoznati portirsku sluzbu i sluzbenike sudske policije — koji su duZni
izvrSavati instrukcije i naredbe sudije koji vodi postupak, kao i odgovaraju¢e mjere
bezbjednosti.

Clan 19.

1.) Predsjednik suda moZze utvrditi da u odredene dane ili odredeno vrijeme u
toku dana vr$i prijem gradana odnosno stranaka koji nisu pozvani pojedina¢nim
pozivom suda.

2.) Prijem gradana koji nisu pozvani pojedina¢nim pozivom suda po vlastitoj
procjeni vrse i sudije kao i sekretar suda.

3.) Gradanima kojima je zbog udaljenosti ili drugih vaznih razloga oteZan
ponovni dolazak u sud mogu se primiti i van vremena odredenog u tacki 2. ¢lana 17.
ovog Pravilnika, uz saglasnost Sefa pisarnice, Sefa ZK ureda tj. predsjednika suda ili
sekretara suda.

Clan 20.

1.) Predsjednik suda, sudija kao i sekretar suda mogu portirskoj sluzbi
(recepcionaru) ili sluzbeniku sudske policuje najaviti dolazak lica koje se moze
propustiti u zgradu suda bez ostavljanja licnog dokumenta na portirnici, s tim §to se
evidentiraju njegovi li¢ni podaci u Knjigu evidencije ulazaka u sudsku zgradu.

2.) Sve posjete sudu se upisuju u Knjigu evidencije ulazaka u sudsku zgradu.

3.) U Khnjigu iz prethodne tatke unose se li¢ni podaci posjetilaca, razlozi
posjete, te Cas ulaska i Cas izlaska iz zgrade suda.

VII ULAZAK I KRETANJE U ZGRADI SUDA
Clan 21.

1.) Nadzor nad kretanjem gradana i stranaka u zgradi suda vrSe sluZbenici
sudske policije neposrednim pra¢enjem, opaZzanjem i uz pomo¢ video nadzora.

2.) Kada se u vrSenju nadzora utvrdi da se gradanin ili stranka krece u dijelu
sudske zgrade koji ne odgovara razlogu posjete, sluzbenik sudske policije ¢e na to
upozoriti iste i zatraZiti od njih da odmah napuste taj dio zgrade suda.

Clan 22.

1.) Nece se dozvoliti ulazak u zgradu suda licima koja su neprikladno obucena
/kratke hlace, papuce, Zenske majice na bretele, mini suknje, Sorcevi i slicno/, kao i
licima koja su u vidno alkoholiziranom stanju.

2.) Gradanima i zaposlenicima suda nije dozvoljeno u sudsku zgradu i
prostorije unoSenje: vatrenog i hladnog oruzja; municije, eksploziva, pirotehnickih
sredstava i zapaljivog materijala — o ¢emu se staraju sluzbenici sudske policije.



3.) Zabranjeno je u zgradu suda kao i u prostorije unositi: alkoholna pica i
narkoticka sredstva; uredaje za opticko i zvucno snimanje i emitovanje; aparate i
uredaje za grijanje i zagrijavanje prostorija; transparente, plakate, zastave, grbove,
ambleme i druge simbole, predmete i stvari koje nisu u u vezi sa poslovima ovoga
suda.

4.) Strankama koje tokom radnog vremena posjecuju sud zabranjena je
upotreba mobilnih telefona. Nakon Sto se odobri posjeta u zgradi suda posjetilac je
duzan da svoj mobilni telefon iskljuci.

Clan 23.

Stranke koje se nalaze u zgradi suda ne smiju naruSavati i remetiti mir, niti na
bilo koji nacin ometati redovno poslovanje suda, a u slucaju da stranka narusava mir
ili ometa poslovanje suda /zaposlenika/, sluZbenici sudske policije su duZni da
poduzmu odgovarajuce mjere kako bi stranku udaljili iz zgrade suda.

Clan 24.

Filmsko ili televizijsko snimanje u zgradi suda mozZe se vrsiti samo po
odobrenju Predsjednika suda.

VIII UPOTREBA PROSTORIJA I OPREME
Clan 25.

1.) Prostorije i oprema u zgradi koriste se u skladu sa na njihovom
funkcionalnom namjenom.

2.) Zaposlenici suda su duzni da imovinu i opremu koriste racionalno i cuvaju
u skladu sa propisima kojima je utvrdeno rukovanje i upotreba te opreme.

3.) U radnim prostorijama zaposlenici su duzni telefon koristiti iskljuc¢ivo u
sluzbene svrhe.

4.) Prilikom napuStanja radne prostorije ili nakon isteka radnog vremena
zaposlenik je duzan istu zakljucavati.

Clan 26.

1.) Stvari i oprema suda mogu se iznositi iz sudske zgrade samo uz odobrenje
predsjednika suda.

2.) Zaposlenik suda je duZan po zavrSetku radnog vremena sudske predmete,
sluZzbene materijale, pecate i druge vazne stvari pohraniti na odgovarajue mjesto i
isto zakljucavati.

3.) Klju€evi ulaza u zgradu i rezervni kljucevi prostorija Cuvaju se kod
zaposlenika portirnice (recepcionara), koji je po zavrSetku radnog vremena duZan
obi¢i sve prostorije. Ukoliko prilikom ovog pregleda nadu neobezbjedene spise
predmeta, povjerljive materijale , peCate ili Stambilje, duZan je iste na odgovarajuci
nacin obezbjediti od neovlaStene upotrebe, i o tome obavjestiti predsjednika i
sekretara suda.

4.) U slucaju nestanka kljuCeva, otvaranje prostorija suda, radnih stolova
,plakara,ormara ili kase vrsi se u prisustvu zaposlenika suda ¢ija se prostorija, sto,



ormar, plakar ili kasa otvara — ili u prisustvu zaposlenika koji rukovodi tom
organizacionom cjelinom suda.

IX ODRZAVANJE IZGLEDA ZGRADE; PROSTORIJA 1 OPREME
Clan 27.

1.) Zgrada suda, prostorije i oprema moraju se odrzavati u ¢istom i urednom
stanju.

2.) Na zidovima, prozorima i drugim spoljnim i unutra$njim dijelovima zgrade
i prostorija ne smiju se drzati stvari ili predmeti koji mjenjaju ili naruSavaju izgled
zgrade ili mogu povrijediti zaposlenike ili prolaznike.

3.) Na zgradi, u zgradi kao i u prostorijama suda mogu se isticati i drzati grb i
zastava drZzave BiH i kantona USK.

4.) Zaposlenik koji radi na odrzavanju cCistoe duzan je poslije CiS¢enja
prostorija suda zatvoriti prozore, ugasiti svjetla i zakljucati prostorije.

XI PARKIRANJE MOTORNIH VOZILA
Clan 28.

1.)  Sluzbena vozila suda i sudske policije, kao i vozila zaposlenika suda
parkiraju se na parking — prostoru iza zgrade suda, predvidenog i oznafenog za
potrebe suda.

2.)  Sluzbenici sudske policije kao i portirska sluzba vode racuna da prilazni
dio prostora ispred ulaza u zgradu uvijek bude slobodan od motornih vozila.

XII PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 29.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o kuénom redu
Op¢inskog suda u Cazinu broj: 020-0-SU-07-000478 od 04.09.2007.godine.

Clan 30.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu 8 dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli
suda.

Broj: 020-0-Su-09-000236 PREDSJEDNIK SUDA
Dana: 07.04.2009. godine Mirsad Hairlahovié






