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Na osnovu ¢lana 55. stav 2 Zakona o sudovima Republike Srpske (,,SL. glasnik
RS broj: 37/12, 44/15) i ¢lana 8. tacaka i1 Pravilnika o unutrasnjem sudskom
poslovanju (,,S1. glasnik RS broj: 09/14), u skladu sa Pravilnikom o utvrdivanju
Kriterijuma za odredivanje potrebnog broja administrativnog i pomo¢no-
tehni¢kog osoblja u sudovima Republike Srpske broj 08.01/052-122/06 od
27.07.2006. godine/ Sl. glasnik RS br. 84/06/, a uz pribavljenu saglasnost
Ministrastva pravde Vlade RS, Predsjednik Osnovnog suda u Kozarskoj Dubici,
donio je dana 23.01.2017. godine

PRAVILNIK

O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIIT I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
OSNOVNOG SUDA U KOZARSKOJ DUBICI

1 OPSTE ODREDBE

Clan 1.

Ovim pravilnikom utvrduje se unutraSnja organizacija Osnovnog suda u
Kozarskoj Dubici /u daljem tekstu sud/ i utvrduju sledeca pitanja:

— unutras$nja organizacija suda

— organizacione jedinice i njihov djelokrug rada

— rukovodenje organizacionim jedinicama, ovlaséenja u rukovodenju i
odgovornosti za obavljanje poslova

— programiranje i planiranje rada

— zasnivanje radnog odnosa

— sistematizacija radnih mjesta

— kolegij studija

— sluzbena zvanja sluzbenika, ocjenivanje njihovog rada

— naziv i raspored poslova u organizacionim jedinicama, potrebni uslovi u
pogledu stru¢ne spreme 1 drugih uslova za rad na odredenim poslovima

— javnost rada suda

II UNUTRASNJA ORGANIZACIJA SUDA

Clan 2.

Unutrasnjom organizacijom Osnovnog suda u Kozarskoj Dubici vrsi se podjela
poslova po unutra$njim organizacionim jedinicama na principu grupisanja
funkcionalno srodnih i medusobno povezanih poslova na na¢in da se obezbjedi
zakonito, efikasno 1 racionalno vrSenje poslova, ostvari puna uposlenost radnika i
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maksimalno koriStenje stru¢nih znanja, efikasno rukovodenje koordinacija i
nadzor nad vrS§enjem poslova, te licna odgovornost i primjena savremenih metoda
rada.

111 ORGANIZACIONE JEDINICE | NJIHOV DIJELOKRUG RADA

Clan 3.

Za vrsenje poslova i zadataka iz nadleznosti 1 djelokruga rada suda obrazuju se
sledece organizacione jedinice:

A/ Sudska odjeljenja:

1. Krivi¢no odjeljenje
2. Parni¢no 1 vanparni¢no odjeljenje
3. Odjeljenje suda za prekrSaje

B/ Odjeljenje sudske uprave:

1. Odjeljenje za opste 1 racunovodstvene poslove
2. Odjeljenje pisarnice

Clan 4.

Kriviéno sudsko odjeljenje obavlja poslove sudenja u kriviénoj oblasti u okrivu
nadleznosti propisane zakonom, a u svom sastavu ima sudsko vijece 1 sudije
pojedince ¢iji se broj utvrduje rasporedom poslova.

Clan 5.

Parni¢no 1 vanparni¢no sudsko odjeljenje obavlja poslove sudenja u gradansko
pravnoj oblasti, vanparni¢nim i ostavinskim predmetima i predmetima izvrSenja
u okviru nadleZnosti utvrdene zakonom, a u svom sastavu ima sudije pojedince
Ciji se broj utvrduje rasporedom poslova.

Clan 6.

Odjeljenje suda za prekrSaje obavlja poslove vodenja prekrSajnog postupka u
skladu sa Zakonom o prekr$ajima RS i druge poslove iz nadleznosti Osnovnog
suda u skladu sa Zakonom o sudovima RS.



3

Clan 7.

Odjeljenje za opSte 1 racunovodstvene poslove obavlja poslove kojima se
obezbjedjuju uslovi za pravilan rad i posolovanje suda, obezbjeduje da se poslovi
u sudu vrse uredno i na vrijeme, stru¢ne poslove u vezi sa ostvarivanjem prava i
duZznosti radnika suda, priprema nacrte dokumenata, postupa po dnevnim
naredbama sudija, stara se za odrzavanje spisa i unosenje informacija u sistem
registrovanja predmeta, vodi statistiku, priprema korespodenciju, vrsi
prekucavanje materijala, obavlja poslove koji se odnose na budzetsko i
vanbudZzetsko finansijsko i materijalno poslovanje suda te obavlja i druge poslove
koji po prirodi spadaju u djelokrug ovog odjeljenja.

Clan 8.

Odjeljenje sudske uprave vrsi poslove odredene Zakonom o sudovima RS, te
obezbjeduje funkcionalno povezivanje rada odjeljenja u sudu i obezbjeduje da
unutrasnje poslovanje suda bude zakonito, efikasno 1 blagovremeno.

Clan 9.

Odjeljenje pisarnice obavlja poslove koji se odnose na vodenje propisanih
upisnika 1 pomo¢nih knjiga, prijem i1 otpremanje poste, izdavanje odgovarajuc¢ih
uvjerenje, odrzavanje sudskog depozita, vodenje propisanih statistika i evidencija,
sastavljanje izvjestaja sa podacima neophodnim za pracenje rada suda kao i druge
poslove koji po prirodi spadaju u djelokrug rada ovog odjeljenja.

IV RUKOVODENJE I KOORDINACIJA RADA

Clan 10.

Radom suda rukovodi i predstavlja ga pred drugim tijelima i institucijama
predsjednik suda koji organizuje rad u sudu i obezbjeduje da se poslovi obavljaju
uredno i na vrijeme.

Predsjednik suda u granicama zakonskih ovlastenja izdaje uputstva i naredbe
odjeljenju sudske uprave, vrsi nadzor i kontrolu rada svih sluzbenika suda i
preduzima potrebne mjere u cilju otklanjanja zapazenih propusta i nepravilnosti u
njihovom radu.

Clan 11.

Predsjednik suda je nalogodavac za izvrSenje finacijskog plana i predracuna
sredstva suda.
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Predsjednik suda utvrduje program rada suda, raspored poslova i1 obezbjeduje
njihovo izvrSenje, podnosi izvjeStaje o radu suda i informiSe javnost o radu i
ostvarivanju funkcije suda.

Predsjednik suda wvrS$i raspored pripravnika i preduzima mjere za njihovo
osposobljavanje u prakticnom radu, rukovodi poslovima izvrSenja krivicnih
sankcija i obavlja druge poslove odredene zakonom.

Clan 12.

Predsjenik suda imenuje zamjenika koji ga zamjenjuje u njegovoj odsutnosti ili
sprijeCenosti 1 koji mu pomaze u vrSenju pojedinih poslova iz sudske uprave.

Clan 13.

U sudu se odrzavaju sjednice svih sudija na kojima se razmatraju pitanja od
interesa za rad suda, pitanja koja su znacajna za druStvene pojave 1 odnose koje je
sud pratio 1 proucavao, probleme sudske prakse, pripremaju se izvjestaji za
nadlezne organe 1 daju misljenja predsjedniku suda za raspored sudskih poslova.

Clan 14.

Sjednicu svih sudija /kolegij/ sacinjavaju sve sudije suda.
Sjednicu kolegija saziva i njome rukovodi predsjednik suda.
Sjednica kolegija odrzava se po potrebi, a najmanje jedan put u dva mjeseca.

Clan 15.

Radni sastanci se odrzavaju po potrebi radi koordinacije rada i na njima se
razmatraju pitanja od interesa za rad suda ili za odredenu organizacionu jedinicu,
organizovanje unutrasnjih poslova, prac¢enje stanja poslova, unapredenje metoda
rada, odnosi sa strankama, radna disciplina, preduzimanje mjera o obezbjedenju
imovine kao i druga pitanja u vezi sa svakodnevnim radom suda.

Radni sastanci odrzavaju se sa sluZzbenicima jedne ili viSe organizacionih jedinica.

Radne sastanke saziva i njima rukovodi predsjednik suda.

Clan 16.

Na sastancima rukovodilaca organizacionih jedinica vrsi se koordinacija rada
organizacionih jedinica i ukupnog rada suda, a sastanke saziva i njima rukovodi
predsjednik suda.
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V PROGRAMIRANJE | PLANIRANJE RADA

Clan 17.

Radi obezbjedenja uslova za blagovremeno, efikasno i kvalitetno obavljanje
poslova iz utvrdene nadleznosti u sudu se donosi godi$nji program rada koji
donosi predsjednik suda, a koji sadrzi:

— poslove 1 zadatke koje sud treba neposredno da 1zvrSi u ostvarivanju svoje
funkcije na osnovu Ustava, Zakona i drugih propisa

— ostale poslove i zadatke koje sud treba da izvr$i u okviru svoje nadleznosti

— rokove za izvrSenje pojedinih poslova i zadataka

— podatke o broju 1 strukturi sluzbenika koji ¢e neposredno raditi na realizaciji
programa rada sudova

— prijedlog potrebnih sredstava za izvrSenje programa rada

Clan 18.

Predsjednik suda prati izvrSenje programa rada i preduzima mjere za njegovo
1zvrSenje.

Clan 19.

Na osnovu programa rada predsjednik suda utvrduje godiSnji raspored poslova za
sudije i ostale sluzbenike suda i obezbjeduje njegovo izvrsenje.

Clan 20.

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

Clan 21.
Rasporedom poslovanja utvrduje se nacin raspodjele predmeta sudijama, raspored
raspravnih dana, vrijeme prijema stranaka u sudu 1 druga pitanja od vaznosti za
ostvarivanje funkcije suda.

Clan 22.

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

U toku godine predsjednik suda je ovlasten da mijenja raspored poslova i1 vrsi
rasporedivanje sluzbenika suda kada utvrdi da je u nekoj organizacionoj jedinici
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nastao zastoj u rjeSavanju predmeta, kada sud primi u rad veci 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.

Raspored poslova saopStava se svim sudijama i ostalim sluZzbenicima suda
pismenim putem.

Clan 23.

Postupak mjenjanja rasporeda poslova u toku godine istovijetan je postupku koji
je propisan za njegovo utvrdivanje.

Kontrolu izvrSenih zadataka vrsi predsjednik suda.

VI ZASNIVANJE RADNOG ODNOSA

Clan 24.

Sluzbenici sa visokom i viSom Skolskom spremom primaju se u radni odnos na
osnovu konkursa, a radnici sa srednjom $kolskom spremom na osnovu oglasa.
Za sve sluZbenike 1 radnike obavezan je probni rad u trajanju od 3 /tri/ mjeseca.

Clan 25.

Prije donoSenja odluke o izboru radnika na radno mjesto daktilografa kod
prijavljenih kandidata vr$i se provjeravanje stru¢nih sposobnosti /daktilo-test/ a
§to se navodi u javhom oglasu.

U koliko kandidat na prethodnom provjeravanju stru¢ne sposobnosti /testiranju/
ne pokaze zadovoljavajuci rezultat smatra se da ne ispunjava uslove za rad na tim
poslovima.

PRIPRAVNICI

Clan 26.

Radi omogucavanja licima sa zavrSenim pravnim fakultetom da se osposobe za
obavljanje poslova za koje je uslov pravosudni ispit u sudu se mogu primiti
pripravnici-diplomirani pravnici.

Pripravnici-diplomirani pravnici obavljaju pripravnicki staz u sudovima dvije
godine, a pripravni¢ki staz se provodi prema programu kojeg utvrduje
Ministrastvo pravde RS.

Za vrijeme pripravnic¢kog staza pripravnik se kroz praktican rad na odgovaraju¢im
poslovima i zadacima uz stru¢nu pomo¢ i stru¢ni nadzor predsjednika suda ili
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odredenog sudije osposobljava za samostalno vrSenje poslova 1 zadataka Cije je
vrSenje uslovljeno pravosudnim ispitom.

Clan 27.

U sud se mogu primati na praksu i druga lica koja su diplomirala na pravhom
fakultetu ako im je ta praksa potrebna radi stru¢nog osposobljavanja i sticanja
uslova za polaganje pravosudnog ispita, bez zasnivanja radnog odnosa
/pripravnici-volonteri/.

Pripravnicima-volonterima za vrijeme obavljanja prakse ne pripada naknada za
rad.

Zbog teSke povrede sluzbene duznosti predsjednik suda moze rjeSenjem
pripravniku-volonteru prekinuti dalje obavljanje prakse.

U sudu se istovremeno mogu osposobljavati za rad jedan pripravnik i jedan
pripravnik-volonter.

VII OCJENJIVANJE RADA SLUZBENIKA

Clan 28.

Sluzbenici i ostali radnici se ocjenjuju za svoj rad u toku godine i to najkasnije 30
dana po isteku kalendarske godine.

Sluzbenike ocjenjuje predsjednik suda na prijedlog neposredno nadredenog
sluzbenika.

Ocijena se utvrduje rijeSenjem, a temelji se na pokazanom stru¢nom znanju,
zalaganju, rezultatima rada, odgovornosti u radu, radnoj disciplini,
blagovremenosti i urednosti izvrSavanja poslova.

Clan 29.

Ocijena moze biti ,,ne zadovoljava®, ,,zadovoljava®, ,uspijesan® i ,narocito
uspijesan‘.

Ocijena ,,ne zadovoljava“ mora se obrazloziti.

Sluzbenik koji tri puta uzastopno bude ocijenjen sa ocijenom ,,ne zadovoljava“
otpusta se iz sluzbe.
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Clan 30.

Sluzbenik suda za kojeg je utvrdena negativna ocijena mozZe se bez njegovog
pristanka rasporediti na druge poslove istog ili nizeg stepena slozenosti.

VIl SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 31.

Sistematizacijom radnih mjesta utvrduju se radna mjesta, opis radnih mjesta, broj
sluzbenika koji je potreban za vrSenje poslova 1 zadataka, stru¢na sprema i drugi
uslovi koje sluzbenici moraju ispunjavati za obavljanje odredenih poslova i to

kako slijedi:
1. PREDSJEDNIK SUDA
Opis poslova:

Organizuje rad u sudu i stara se da se poslovi obavljaju uredno i na vrijeme. U
okviru ovlas¢enja propisanth zakonom izdaje uputstva 1 naredbe u stvarima
sudske uprave kojim se obezbjeduje pravilan rad i posolovanje suda. Vrsi nadzor
nad radom svih radnika u sudu i preduzima mjere u cilju otklanjanja zapazenih
nepravilnosti u njihovom radu. Predstavlja sud pred drugim organizacijama te radi
sve druge poslove od interesa za pravilan i zakonit rad u funkcionisanju suda.
Obavlja pravosudnu funkciju u skladu sa zakonom.

Uslovi: Propisani Zakonom o sudovima RS.
Broj izvrsilaca: 1 /jedan/

2. SUDIJE
Opis poslova:

Obavlja pravosudnu funkciju propisano zakonom, a u opisu rasporeda poslova
koju odreduje predsjednik suda. Prati 1 evidentira drustvene odnose 1 pojave,
sudsku praksu, problem sudskog rada i o uofenom obavijestava predsjednika
suda. Sudjeluje u obradi stalnih 1 povremenih analiza 1 izvjeStaja koji se odnose
na rad u sudu, prati i proucava propise i sudsku praksu, pomaze i vr$i nadzor nad
radom pripravnika i1 stru¢nih saradnika. Sudjeluje na sjednicama sudijskog
kolegija i obavlja druge poslove propisane Zakonom o sudovima RS i drugim
propisima, te kodeksom sudske etike.

Uslovi: propisani Zakonom o sudovima RS.
Broj izvrsilaca: 4 /Cetiri/.



3. STRUCNI SARADNIK
Opis poslova:
Pomaze sudiji u radu, proucava pravna pitanja u vezi sa radom sudija u pojedinim
predmetima, izraduje nacrte sudijskih odluka i priprema pravne stavove za
publikovanje. Uzima na zapisnik podneske i izjave stranaka i vr$i samostalno ili
pod nadzorom predsjednika suda odnosno sudije i druge stru¢ne poslove
predvidene zakonom, sudskim poslovnikom i drugim propisima. Obavlja i druge
poslove koje mu odredi predsjednik suda ili sudija pod ¢ijim nadzorom radi.
Poslovi spadaju u osnovnu djelatnost, grupa normativno-pravih i sudijsko
analitickih poslova-najslozeniji.

Uslovi: VII stepen skolske spreme, zavrSen pravni fakultet i poloZen pravosudni
ispit, radno iskustvo od dvije godine.

Broj izvrsilaca: 1 /jedan/
Nacin zasnivanja radnog odnosa: odraden zakonom.
4. PRIPRAVIK - VOLONTER
Opis poslova:
Obavlja pripravni¢ku praksu u sudu radi sticanja uslova za polaganje pravosudnog
ispita pod nadzorom prdsjednika suda ili sudije, vodi dnevnik rada, obavlja

poslove po nalogu predsjednika suda ili sudije.

Poslovi spadaju u osnovnu djelatnost grupa normativno-pravnih i sudijsko
analitickih poslova-najslozeniji.

Uslovi: VII stepen skolske spreme, zavrSen pravni fakultet bez radnog iskustva.
Broj izvrsilaca: 5 /pet/ volontera.

Nacin zasnivanja radnog odnosa: javni konkurs.
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5. SEF SUDSKE PISARNICE
Opis poslova:

Pomaze predsjedniku suda u poslovima sudske uprave, organizuje i rukovodi
radom sudske pisarnice, zaprima izvjesStaje o radu sudija, stru¢nog saradnika i
sudijskog pripravnika, vodi mati¢nu knjigu zaposlenih radnika i personalnu
evidenciju, obraduje statisticCke podatke i izvjeStaje, vrsi redovnu kontrolu
izvrSenja poslova iz djelokruga pisarnice u cilju obavljanja svih poslova u pogledu
blagovremenosti i zakonitosti, prati kretanje spisa, organizuje rad blagovremenom
sastavljanju statistickih izvjesStaja u okviru propisanih rokova, vodi evidenciju o
radu po predmetima za svakog sudiju pojedinano, stara se o azuriranju
bezvrijedne arhivske grade i o vodenju arhivske knjige prema vaze¢im propisima,
zaduzuje se 1 odgovara za koriS¢enje pecata suda te vrsi druge poslove po naredbi
predsjednika suda.

Poslovi spadaju u grupu administartivno-tehnickih-slozenih.

Uslovi: VII stepen stru¢ne spreme, zavrSen pravni fakultet, poznavanje rada na
racunaru i najmanje jedna godina iskustva na istim ili sli¢nim poslovima.

Broj izvrsilaca: 1 /jedan/

Nacin zasnivanja radnog odnosa: javni konkurs uz probni rad u skladu sa
zakonom.

6. UPISNICAR (REFERENT ZA UNOS DOKUMENATA 1
UPRAVLJANJE PREDMETIMA)

Opis poslova:

Registruje dokumente pristigle na ve¢ postojece predmete i dokumente koji
iniciraju otvaranje novog predmeta, izdaje potvrdu o prijemu, kreira omot spisa
sa novom CMS naljepnicom, kod iniciranja nove faze u ve¢ postoje¢em CMS
predmetu kreira novu fazu u postoje¢em predmetu, otvara kroz CMS izvjestaj o
predmetima koje je potrebno iznijeti za slijede¢i dan sudijama, stara se o ¢uvanju,
rukovanju, fizickim omotima spisa, kao i o konzistentnosti sadrzaja spisa.

Poslovi spadaju u administrativno-tehnicke poslove-jednostavnije.
Uslovi: IV stepen Skolske spreme gimnazija, ekonomska ili druga odgovarajuca

srednja Skola. polozen stru¢ni ispit, poznavanje rada na raCunaru i najmanje 6
mjeseci radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima.
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Broj izvrsilaca: 1 /jedan/.

Nacin zasnivanja radnog odnosa: javni oglas uz probni rad u skladu sa zakonom.
7. UPISNICAR I ARHIVAR (REFERANT ZA OTPREMU POSTE)

Opis poslova:

Registruje dokumente pristigle na ve¢ postoje¢e predmete 1 dokumente koji
iniciraju otvaranje novog predmeta, izdaje potvrdu o prijemu, kreira omot spisa
sa novom CMS naljepnicom, kod iniciranja nove faze u ve¢ postojecem CMS
predmetu kreira novu fazu u postoje¢em predmetu, otvara kroz CMS izvjestaj o
predmetima koje je potrebno iznijeti za slijede¢i dan sudijama, stara se o uvanju,
rukovanju, fizickim omotima spisa, kao i konzistentnosti sadrzaja spisa.

Poslovi spadaju u administrativno-tehnic¢ke-jednostavnije.

Uslovi: IV stepen Skolske spreme, gimnazija, ekonomska, upravna i druga
odgovarajuca srednja Skola, poloZen stru¢ni ispit, poznavanje rada na raunaru,
najmanje 6 mjeseci radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima.

Broj izvrsilaca: 1 /jedan/.

8. UPISNICAR ZA PREKRSAJNI UPISNIK I REFERENT ZA
IZVRSENJE PREKRSAJNIH SANKCIJA

Opis poslova:

Vrsi prijem, zavodenje, razvodenje, rasporedivanje i arhiviranje prekrSajnih
predmeta uz vodenje odgovarajucih evidencija, priprema 1 izraduje odgovarajuce
statistiCke izvjestaje i vodi evidenciju o podacima i izvjestajima,daje informacije
strankama, punomoc¢nicima 1 zastupnicima o stanju prekrSajnih predmeta u
pogledu trajanja postupka, vrSi razvrstavanje prispjelih dostavnica i ulaze u
odgovarajuc¢e prekrSajne predmete, vodi evidenciju o kretanju spisa, poziva i
upucuje osudena lica na izdrzavanje kazne zatvora, pod nadzorom predsjednika
suda u skladu sa zakonom o izvrSenju prekrSajnih sankcija RS, vodi registar
novc¢anih kazni 1 provodi druge radnje u skladu sa zakonom koji se odnose na
posljedice upisane kazne u registar nov€ane kazne, provodi postupak prinudne
naplate novCane kazne kod nadleznih institucija RS u skladu sa Zakonom o
prekr$ajima, postupa po zamolinici drugih sudova u izvrSenju kriviénih i
prekrSajnih sankcija, obavlja druge poslove u postupku izvrSenja prekrSajnih
sankcija po naredbi predsjednika suda i rukovodioca odjeljenja sudske uprave i
pisarnice.
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Poslovi spadaju u administrativno-tehnic¢ke jednostavnije.

Uslovi: IV stepen stru¢ne spreme, zavrSena gimnazija, Upravna Skola ili druga
srednja Skola, poloZen strucni ispit, osposobljenost za samostalan rad na ra¢unaru,
najmanje 6 mjeseci radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima.

Broj izvrSilaca: 1 /jedan/.

Nacin zasnivanja radnog odnosa: javni oglas uz probni rad u skladu sa zakonom.
9. SEF RACUNOVODSTVA

Opis poslova:

Redovno 1 azurno obavlja sve poslove iz oblasti raunovodstva suda, vodi racuna
o blagovremenom usaglaSavanju potrazivanja i obaveze suda, rukovodi radom
finasijskog 1 materijalnog knjigovodstva, radi periodi¢ne izvjeStaje i zavrSne
racune sa potrebnim prilozima u odgovaraju¢im rokovima, prati propise iz oblasti
raCunovodstva i obezbjeduje njihovu pravilnu primjenu, otvara finansijske kartice
1 unosi odgovaraju¢a knjizenja, daje odgovarajuce knjigovodstvene podatke,
odgovara za pravilno odlaganje 1 ¢uvanje dokumentacije, vrs$i blagovremeno
dostavljanje prispjelih racuna s dokumentacijom nadleznoj sluzbi trezora, vrsi
obracun plata 1 drugih naknada radnika suda, vjeStaka, svjedoka i dr. Vr$i poslove
likvidature, vr$i obustave 1 doznake korisnicima iznosa koji se obustavljaju od
plate te obavlja sve druge poslove po naredbi predsjednika suda.

Poslovi spadaju u osnovnu djelatnost grupa ra¢unovodstveno-materijalih poslova-
sloZenih.

Uslovi: VII stepen skolske spreme, zavrSen ekonomski fakultet, polozen strucni
ispit, posjedovanje licence za raCunovodu, poznavanje rada na raunaru, radno
iskustvo na istim ili sliénim poslovima najmanje 5 /pet/ godina.

Broj izvrsilaca: 1 /jedan/.

Nacin zasnivanja radnog odnosa: javni oglas uz probni rad u skladu sa zakonom.
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10. SUDSKI ASISTENT / DAKTILOGRAF
Opis poslova:

Ucestvuju kao zapisniari na pretresima, raspravama 1 roCiStima, vrse
daktilografske poslove po diktatu na raCunarima ili pisa¢im masSinama, postupaju
po nradebama u spisima, sreduju spise, vode popis podneska u spisu, vrse
sravnjivanje izvrSenog prepisa i otklanjaju uocene greske pri kucanju popunjavaju
obrasce i dr. dokumente u spisima, zamjenjuju druge daktilografe po potrebi i
ostale radnike po naredbi predsjednika suda.

Poslovi spadaju u pomoéno-tehni¢ke-jednostavnije.

Uslovi: IV stepen S$kolske spreme, gimnazija, upravna S$kola ili druga
odgovarajuca srednja Skola, poznavanje rada na racunaru, te najmanje jedna
godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima.

Broj izvrsilaca: 5 /pet /.

Nacin zasnivanja radnog odnosa: javni oglas uz prethodni daktilo-test prema
odredbama ovog Pravilnika.

11. TEHNICKI SEKRETAR
Opis poslova:

— vodi ,,Su-upisnik*, prima i otprema postu po “Su‘ predmetima

— vr$i prijem 1 kompletiranje materijala 1 njegovo razvrstavanje prema
potrebama za predsjednika suda

— vrsi prijem, zavodenje 1 arhiviranje povjerljivog materijala,

— vr$i prijem 1 kompletiranje materijala 1 njegovo razvrstavanje prema
potrebama za predsjednika suda

— prima telefonske poruke za predsjednika suda

— evidentira sastanke i obveze predsjednika suda

— vodi evidenciju strunog usavrSavanja predsjednika, sudija, struc¢nih
saradnika 1 sluZbenika suda te vr$i prijavu istih na seminare 1 druge vrste
obuke

— 1zdaje putne naloge za sluzbena putovanja

— prima personalne zahtjeve zaposlenih

— izraduje kratke dopise i obavijeStenja za predsjednika suda

— rukuje arhivom sudske uprave — upisni Su

— vodi evidenciju stalnih sudskih vjestaka, tumaca i stecajnih upravitelja
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— pomaze predsjedniku suda prilikom evidencije prijema stranaka i
organizuje prijem stranaka
— vr$i 1 druge poslove po nalogu predsjednika suda

Uslovi: IV stepen stru¢ne spreme, gimnazija, ekonomska ili upravna Skola,
najmanje 6 mjeseci radnog staza na istim ili sli¢nim poslovima, poznavanje rada
na racCunaru, polozen stru¢ni upravni ispit za sluzbenike obavezno testiranje
poznavanja daktilografije prilikom zasnivanja radnog odnosa.

Broj izvrSilaca: 1 /jedan/.

Nacin zasnivanja radnog odnosa: javni oglas uz probni rad u skladu sa zakonom.

12. SUDSKI IZVRSILAC - EKONOM
Opis poslova:

Provodi izvrSenje sudskih odluka sa porducija suda, vrSi poslove u vezi sa
novacanim naplatama, pljenidbama, oduzimanju pokretnih stvari 1 vrs$i njihovu
javnu prodaju, redovno 1 blagovremeno saCinjava izvjeStaje o obavljenoj ili ne
obavljenoj izvrSnoj radnji, izdaje priznanice o napla¢enim nov€anim iznosima
strankama u izvrSnim predmetima, obavjeStava sudiju ili stru¢nog saradnika o
broju predmeta koji se dnevno trebaju izvrSiti te vremenu i mjestu izvrSenja,
obavlja poslove oko evidentiranja i nabave potrebnih materijala za rad suda, dijeli
ih radnicima uz evidenciju, zaduzuju se fotokopirnim aparatom i obavlja rad na
istom i obavlja sve ostale poslove po naredbi predsjednika suda odnosno
rukovodioca odjeljenja sudske uprave i pisarnice.

Poslovi spadaju u osnovnu djelatnost grupa administrativno-tehni¢kih poslova
jednostavniji.

Uslovi: IV stepen Skolske spreme upravna skola, gimnazija ili druga odgovarajuca
srednja Skola, polozen stru¢ni ispit.

Broj izvrsilaca: 1 /jedan/.

Nacin zasnivanja radnog odnosa: javni oglas uz probni rad u skladu sa zakonom.
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13. DNEVNI PORTIR, TELEFONISTA, DOMAR VOZAC I LOZAC
Opis poslova:

Ostvaruje prvi kontakt sa strankama, vrsi kontrolu ulaska stranaka u zgradu i
upucuje ih u odgovarajuce prostorije, evidentira dolaske i odlaske radnika s posla
1 u toku radnog vremena, kontroliSe unoSenje 1 iznoSenje stvari i predmeta iz
zgrade suda, obavlja rad na telefonskoj centrali, vr$i uspostavljanje unutrasnje i
vanjske telefonske veze za potrebe suda, vodi evidenciju o obavljenim
telefonskim razgovorima, vr$i manje opravke na zgradi suda, prati 1 obavjestava
predsjednika suda o svim oSte¢enjima na zgradi, vodi racuna o ispravnosti protiv
pozarnih aparata i njihovoj redovnoj kontroli, sprovodi sve potrebne mjere protiv
pozarne zaStite, u toku grejne sezone obavlja poslove grijanja uz odgovarajuc¢u
zamjenu na drugim poslovima po odluci suda, vrs$i kontrolu rada centralnog
grijanja, vodi racuna o ispravnosti peéi i instalacija za grijanje, obavlja poslove
vozaca sluzbenim vozilima prema putnom nalogu, brine se o ispravnosti vozila,
blagovremenoj registraciji, te vodi propisanu evidenciju o utroSku goriva i
maziva, obavlja i druge poslove po naredbi suda uz obezbjedivanje odgovarajuce
zamjene na ostalim propisanim poslovima.

Poslovi spadaju u pomoéno-tehnic¢ke-jednostavnije.

Uslovi: zavrSena srednja Skola sa radni¢kim zanimanjima ili III stepen stru¢ne

spreme elektricar ili vodoinstalater, stolar ili sl. sa najmanje 6 mjeseci iskustva na

istim ili sli¢énim poslovima.

Broj izvrsilaca: 1 /jedan/.

Nacin zasnivanja radnog odnosa: javni oglas uz probni rad u skladu sa zakonom.
14. SPREMACICA I KURIR

Opis poslova:

Vrsi ¢is€enje prostorija u zgradi suda, vrsi ¢iS€enje 1 odrZzavanje prostora ispred

zgrade suda, prijavljuje ekonomu uocene kvarove u zgradi, vrsi trebovanje

potrebnog materijala za odrZavanje Cistoce, vrsi spoljnu i unutrasnju dostavu poste

I predmeta, obavlja ostale poslove po naredbi predsjednika suda ili rukovodioca

odjeljenja sudske uprave i pisarnice.

Poslovi spadaju u pomoéne poslove-jednostavnije.

Uslovi: zavrsena osmogodisnja $kola.
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Broj izvrsilaca: 1 /jedan/.
Nacin zasnivanja radnog odnosa: javni oglas uz probni rad u skladu sa zakonom.

15. SLUZBENIK ZA INFORMACIONU I KOMUNIKACIONU
TEHNOLOGIJU (IKT)

Opis poslova:
A) Pruza direktnu pomo¢ (IKT podrsku) korisnicima u svojoj instituciji u vezi:

— instalacije konfiguracije 1 odrZzavanja IKT opreme (hardver)

— instalacije konfiguracije i koristenja sistematskih i aplikacijskih programa
I baza podataka (softvera)

— rjeSavanje serverskih i mreZznih problema

— obezbjedenje sigurnosti pristupa i rada na lokalnoj IKT opremi

B) Ispostavlja redovne izvjestaje VISV-u o stanju i koristenju svih IKT
sistema na podruéiju koje pokriva sa posebnim napomenama o0
primje¢enim problemima u nacinu njihovog razrjeSenja. Ovo ukljucuje
azuriranu dokumentaciju servera, radnih stanica i konfiguracije lokalnih
podruznih mreza te sigurnosnih postavki i relevantnih kopija sistema.

C) U slucaju sloZenijih problema zahtjeva pomo¢ od strane viseg nivoa IKT
podrske.

— nadgleda 1 vr$i instaliranje, konfigurisanje 1 odrzavanje IKT opreme
(hardvera), i sistemskih i aplikacijskih programa (softvera) u sudu u
skladu sa vaze¢im standardima;

— nadgleda i rjesava probleme u funkcionisanju lokalne ra¢unarske mreze u
sudu;

— organizuje 1 planira aktivnosti na proSirivanju mreznih kapaciteta suda;

— stara se o sigurnosti pristupa IKT opremi 1z njegove nadleznosti;

— obezbjeduje ispravnost 1 normalno funkcionisanje svih komunikacionih
linijja 1 komunikacionih uredaja u sudu;

— organizuje, planira i nadgleda aktivnosti oko uvodenja i funkcionisanja
sistema za upravljanje sudskim predmetima (CMS sistema) u sudu;

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

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

— pruza pomo¢/IKT podrsku korisnicima u sudu;

— administrira korisnicke naloge osoblja u sudu
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— administrira podatke pohranjene na serverima podataka u sudu;

— obezbjeduje uslove i vrsi redovnu izradu sigurnosnih kopija elektronskih
podataka (backup) smjestenih na serverima podataka u sudu, u skladu sa
vazecim procedurama;

— kontroliSe audio 1 video snimanja sudenja, 1 stara se o ispravnosti tehnicke
opreme za snimanje;

— odrzava i vodi urednu dokumentaciju servera, radnih stanica, lokalne
racunarske mreze 1 softverskih licenci u vlasnistvu suda;

— odrzava 1 vodi urednu inventurnu listu IKT opreme u vlasniStvu suda;

— azurira Web stranicu suda;

— ucestvuje u procesu godiSnjeg planiranja investicija i odrzavanja iz oblasti
IKT-a u sudu;

— u slucaju slozenijih problema zahtijeva pomo¢ od strane viseg nivoa IKT
podrske;

— poslove i zadatke obavlja u skladu sa standardima postavljenim od strane
odjela za IKT VSTV-a BiH;

— ispostavlja redovne izvjestaje odjelu za IKT VSTV-a BiH o stanju i
koriStenju svih IKT sistema na podrucju koje pokriva, sa posebnom
napomenom o uo¢enim problemima i nacinu njihovog rjesavanja;

— obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika suda/glavnog tuZioca i
sekretara suda.

Ovi poslovi ¢e se obavljati u skladu sa standardima 1 reZimima rada IKT opreme
I operativnih sistema postavljenim od strane IKT odjeljenja VSTV-a.

Uslovi:

— VII stepen srtu¢ne spreme, fakultet tehnickog smijera, najmanje jedna
godina radnog iskustva,

— dobro poznavanje i radno iskustvo u Windows NT/2000/2003 serverskim
operativnim sistemima (kao i Kklijent verzijama), Microsoft Exchange i
Microsoft Office paketu,

— poznavanje koncepta mreza (LAN/WAN) 1 TCP/IP mreznog protokola.

Broj izvrsilaca: 1 /jedan/.

Nacin zasnivanja radnog odnosa: javni oglas uz probni rad u skladu sa zakonom.
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OSTALE ODREDBE

IX RADNA TIJELA

Clan 32.
U cilju ostvarivanja pune saradnje u izvrSenju poslova koji zahtjevaju zajednicki
rad organizacionih jedinica, predsjednik suda moze obrazovati radna tijela u vidu
komisija i radnih grupa.

Clan 33.

U slucaju spora izmedu komisija i radnih tijela iz ¢lana 32. spor rijeSava
predsjednik suda.

X OSTVARIVANJE JAVNOSTI RADA

Clan 34.
Rad suda je javan.

Svi sudski postupci su javni osim u sluc¢ajevima kada se shodno zakonskim
propisima javnost moze iskljuciti.

Clan 35.

Predsjednik suda oznacava koji se podaci i isprave smatraju sluzbenom tajnom.
Clan 36.

Nacelo javnosti rada suda, osim javnosti sudskog postupka propisanog zakonom

ostvaruje se kroz odredene vidove informisanja javnosti kroz davanje podataka 1
informacija o radu suda.
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XI PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 37.

Predsjednik suda ¢e odmah po stupanju ovog Pravilnika na snagu objaviti konkurs
ili oglas i zakljuciti ugovore o radu sa izabranim radnicima.

Clan 38.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom davanja saglasnosti Ministarstva pravde
Republike Srpske.

Predsjednik suda

Dragan Kalaba
Dana, 23.01.2017. godine.



