Na osnovu Clana 37. stav 2. Zakona o sudovima u Federaciji Bosne i Hercegovine ( Sluzbene
novine Federacije BiH broj: 38/05, 22/06 i 63/10), &lana 52. a u vezi sa ¢lanom 147. Zakona o
organizaciji organa uprave u Federaciji Bosne i Hercegovine (Sluzbene novine Federacije BiH
broj: 35/05), Predsjednica suda donosi:

5 PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
U OPCINSKOM SUDU U JAJCU

Poglavlje I. Opée odredbe.

Clan 1.
(Predmet Pravilnika)

(1) Pravilnikom o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u Opéinskom sudu u
Jajeu (u daljnjem tekstu: Pravilnik) utvrduje se:

a).organizacione jedinice i njihove nadleZnosti u Opé¢inskom sudu u Jajcu (u daljnjem tekstu:
Sud),

b).sistematizacija radnih mjesta koja obuhvata: naziv radnih mjesta. opis poslova, uslove za
obavljanje poslova, vrstu djelatnosti, naziv grupe u koju spadaju poslovi, sloZenost poslova,
broj drzavnih sluzbenika i namjestenika ( u daljnjem tekstu: zaposlenici), nagin rukovodenja
sudom i organizacionim jedinicama, ovlastenja i odgovornosti zaposlenika u vrienju poslova i
zadataka,

¢).sastav suda, djelokrug i nacin rada, sjednice kolegija predsjednika suda, stru¢nih kolegija
suda, sudskih odjeljenja,

d).programiranje, planiranje i izvjestavanje o radu suda,

e).naCin suradnje koju sud ostvaruje u vrdenju poslova i zadataka iz djelokruga svoje
mjerodavnosti,

f).nacin ostvarivanja javnosti rada i informisanja,

g)-broj pripravnika i lica na stru¢nom osposobljavanju koji se primaju u radni odnos i uslovi za
prijem pripravnika i lica na strunom osposobljavanju,

h).druga pitanja od znacaja za unutra3nju organizaciju i efikasno rjeSavanje poslova i zadataka,
odnosno funkcionisanje suda.

Clan 2.
( UnutraSnja organizacija)

(1) Unutrasnja organizacija utvrduje se na na¢in kojim se obezbjeduje narocito:
a). zakonito i stru¢no vrienje poslova i zadataka,
b). efikasno i racionalno vrienje poslova i zadataka, puna zaposlenost sudija, stru¢nih
saradnika, zaposlenika i maksimalno koristenje stru¢nih znanja i drugih radnih sposobnosti,
¢). efikasno rukovodenje i koordinacija rada uz nadzor nad obavljanjem poslova,
d). pravovremeno pracenje, proudavanje sudske prakse i problema sudskog rada,
blagovremeno ostvarivanje prava i pravnih interesa, izvr3avanje obaveza fizickih i pravnih,
¢). ostvarivanje odgovornosti za vrienje poslova i zadataka, primjena principa javnosti i
informisanje javnosti o radu u skladu sa Zakonom,
f). primjena suvremenih metoda rada i davanje mogucnosti strankama da na brz, efikasan i
ekonomican nacin, ostvare svoja prava koja im po zakonu pripadaju.



Clan 3.
( NadleZnost)

Opcinski sud u Jajeu vrsi sudsku vlast na podrugju opéine Jajce i opéine Dobretiéi.
Odjeljak A. UnutraSnja organizacija suda i djelokrug rada organizacionih jedinica.

Clan 4.
( Vrste odjeljenja )

(1) Za vrienje poslova kojima se osiguravaju uslovi za pravilan rad suda, formiraju se sljedece
organizacione jedinice:

a).odjeljenje sudskih poslova,

b).odjeljenje za sudsku upravu, administrativno-tehnicke, financijsko-materijalne i
pomocne poslove,

¢).zemljisnoknjizni ured

Clan 5.
(Odjeljenja sudskih poslova)

(1)Sudska odjeljenja, kao osnovnu organizacionu jedinicu sudskih poslova, sainjavaju:

a).Krivi¢no-prekriajno odjeljenje,
b).Gradansko odjeljenje.

(2) Duznosti predsjednika sudskih odjeljenja suda su:

a).rukovodi i organizira rad sudskog odjeljenja,

b).obezbjeduje da se poslovi iz djelokruga odjeljenja obavljaju zakonito i blagovremeno.
c).zakazuje sjednice odjeljenja i presjedava im,

d).predlaze predsjedniku suda predsjednike vije¢a, sastav i raspored rada vijeca,

e).prati i analizira stanje pojedinih sudskih referata i saCinjava periodi¢ne izvjestaje o broju i
vrsti novoprimljenih predmeta, predmeta u radu, zavrSenih i nezavrienih predmeta, kao i nacinu
zavrSavanja predmeta,

f). prati realizaciju programa rjesavanja starih predmeta,

). prati kvalitet rada sudija i stru¢nih saradnika u odjeljenju,

h).prati azurnost rada sudija i stru¢nih saradnika u odjeljenju, a narogito postivanje utvrdenih
rokova,

i).prati izmjene zakona i sudsku praksu vigih sudskih instanci i dostavlja ih sudijama i stru¢nim
saradnicima,

J)-prati usaglasenost sudske prakse izmedu pojedinih sudija, odnosno sudskih vijeca,
k).predlaze mjere za kvalitetniji, efikasniji, i azurniji rad odjeljenja,

I).prati primjenu zakona i drugih propisa, te predlaze predsjedniku suda pokretanje inicijative
za njihovu izmjenu,

m). inicira nabavku struéne literature,

n).predlaZe izbor teme za edukaciju sudija, struénih saradnika i sudskih pripravnika,
0).obavlja i druge poslove koje mu dodjeli predsjednik suda.

(3) Predsjednik odjeljenja za svoj rad odgovara predsjedniku suda.



(4) Organizacionu jedinicu sudskih poslova pored predsjednika suda &ini 4 (Cetiri) sudije i 1
(jedan) stru¢ni saradnik koji vr3i poslove utvrdene Zakonom.

(5) Odjeljenje sudskih poslova obavlja poslove i zadatke na osnovu Ustava i Zakona i primjene
Evropske konvencije o ljudskim pravima i slobodama.

Clan 6.
( Krivi¢no-prekriajno odjeljenje)

(I).Krivi¢no-prekriajno odjeljenje vr3i poslove i zadatke,

a)u prvom stepenu sudi:

1).za krivi¢na djela za koja je Zakonom predvidena kao glavna kazna nov&ana kazna ili kazna
zatvora do 10 godina, ako posebnim Zakonom nije odredena nadleznost drugog suda,

2). za krivitna djela za koja je posebnim Zakonom odredena nadleznost suda,

3).za krivi¢na djela za koje sud BiH prenio nadleZnost na sud,

4.) u svim krivi¢nim postupcima protiv maloljetnika,

5.) u prekriajnim postupcima,

6.) da provodi postupak o izvrdenju prekr3ajnih sankcija,

7.) da postupa po prijedlozima za povraéaj u predasnje stanje u prekriajnim postupcima i
ponavljanje postupka,

8). da vodi evidenciju o prekr3ajnim sankcijama i brisanju istih.

b) da postupa tokom prethodnog postupka i nakon podizanja optuznice u skladu sa Zakonom.,
¢) odlu€uje o vanrednim pravnim lijekovima kad je to Zakonom predvideno,
d) da odlutuje o brisanju osude i prestanku mjere bezbjednosti i pravnih posljedica osude na
osnovu sudske odluke,
e) da postupa po molbama za pomilovanje u predmetima iz svoje nadleznosti u skladu sa
Zakonom.
Clan 7.
(Gradansko odjeljenje)

(1).Gradansko odjeljenje vrsi poslove i zadatke:

a).u prvom stepenu sudi:
1).u svim gradanskim sporovima,
2) u vanparni¢nom postupku.

b).u drugim poslovima:

I).da provodi izvr$ni postupak, ako Zakonom nije drugaéije odlugeno,

2).da odreduje mjere osiguranja, ako Zakonom nije drugacije odlugeno,

3).da rjeSava u posebnim postupcima, ako Zakonom nije drugacije odlugeno,

4).da pruza pravnu pomo¢ sudovima u Bosni i Hercegovini,

5).da vrsi poslove medunarodne pravne pomoéi, ako Zakonom nije odredeno da neke od tih
poslova vrsi Kantonalni sud u Novom Travniku.



Clan 8.
(Odjeljenje za sudsku upravu, administrativno tehnicke, financijsko materijalne
i pomoéne poslove)

(1) U odjeljenju za sudsku upravu, administrativno tehnicke, financijsko-materijalne i pomoéne
poslove, obavljaju se poslovi kojima se osiguravaju uslovi za pravilan rad i poslovanje suda, te
se formiraju unutradnje organizacione jedinice:

a).Odsjek sudske uprave,
b).Sudska pisarnica.

Clan 9.
( Poslovi odsjeka za sudsku upravu)

(1) Poslova odsjeka sudske uprave obuhvataju:

a).organiziranje unutrasnjeg poslovanja u sudu,

b).obezbjedenje blagovremenog i urednog obavljanja poslova u sudu,

c).osiguravanje uslova za rad sudija. stru¢nih saradnika i ostalih zaposlenika u sudu,
d).obavljanje poslova u vezi sa ostvarivanjem prava, obaveza i odgovornosti sudija, stru¢nih
saradnika i ostalih zaposlenika u sudu,

e).podrdku i brigu o stru¢nom usavrSavanju sudija, stru¢nih saradnika i ostalih zaposlenih u
sudu, odrZavanje biblioteke u sudu i redovno popunjavanje aktuelnom stru¢nom literaturom.
f). vodenje personalne dokumentacije,

g). poslovi financijskog i materijalnog poslovanja u sudu,

h).poslovi sudskih pologa(depozita).

i). obavljanje poslova iz radnih odnosa,

J). obavljanje poslova javnih nabavki,

k).staranje da se poslovi u sudu vrie uredno i na vrijeme,

).organiziranje struénog obrazovanja i usavrsavanja sudija, strunih saradnika i zaposlenika,
m).poslovi u vezi sa stalnim sudskim tumacima i vjestacima,

n).poslovi u vezi sa prituzbama na rad sudija, stru¢nih saradnika i zaposlenika,

0).poslovi medunarodne pravne pomoéi,

p).poslovi pozivanja i rasporedivanja sudija porotnika.

r).ovjera isprava namijenjenih za upotrebu u inostranstvu,

s). poslove tehni¢kog odrzavanja opreme, sluzbenih vozila suda,

t). ostali poslovi odredeni Zakonom i drugim propisom.

Clan 10.
( Poslovi sudske pisarnice)

(1) Poslovi sudske pisarnice obuhvataju:

a). vodenje propisanih upisnika i pomoénih knjiga,

b). vodenje sudske statistike i izradu izvjestaja o radu suda i sudija,
¢). izdavanje odgovarajucih uvjerenja,

d). ovjera isprava iz nadleZnosti suda,

e). prijem i otprema poste,

f). poslove arhive,

). obavljanje daktilografskih poslova,



h). vodenje evidencije naplate sudske takse, kontrola sudskih taksi i troskova kriviénog
postupka,
i). ostali poslovi odredeni Zakonom i drugim propisima.

Clan 11.
( Djelokrug rada zemlji$noknjiznog ureda)

(1) Djelokrug rada osnovne organizacione jedinice ZemljiSnoknjiznog ureda je vrienje poslova
utvrdenih Zakonom o zemlji$nim knjigama (. Sluzbene novine Federacije Bosne i
Hercegovine, broj:19/03 i 54/04) i drugim propisima kojima je regulirana oblast upisa
nekretnina.

(2) Zemljisnoknjizni ured vodi zemljisne knjige, odnosno knjige polozenih ugovora, provodi
odluke suda i drugih organa u vezi sa uknjizbom prava na nekretninama, donosi rjeSenja i izdaje
uvjerenja o zemljiSnoknjiznom stanju i obavlja druge poslove koji po prirodi spadaju u
djelokrug ovog Odjeljenja.

(3) U zemljiSnoknjiznom uredu vodenje zemljidnih knjiga obuhvata:

a).nadzor nad vrienjem uvida u zemljisne knjige,

b).primanje zahtjeva,

¢).odluka o upisu u zemljisne knjige.

d).provodenje upisa, saopstenje o istom,

e).vodenje i upisi u pomocne registre, poput registra vlasnika, registra parcela i dnevnika,
f).arhiviranje u zemljidnoknjiznom odjeljenju.

Poglavlje II. Sistematizacija radnih mjesta.

Clan 12.
( Sistematizacija radnih mjesta)

(1) sudijsku funkciju u sudu vr3i 5. (pet) redovnih sudija, ukljucujuéi i predsjednika suda, te |
(jedan) stru¢ni saradnik, koji se biraju na nain i u postupku propisanim Zakonom o visokom
sudskom i tuzilatkom vije¢u BiH.

(2) u slucaju imenovanja dodatnih sudija moZe se u skladu sa Zakonom i Pravilnikom o
utvrdivanju kriterija za odredivanje potrebnog broja sluzbenika suda u op¢inskim i kantonalnim
sudovima i vrhovnom i ustavnom sudu u Federaciji Bosne i Hercegovine i o utvrdivanju
kriteriji za odredivanje potrebnog broja sluzbenika suda u zemljis$noknjiznim uredima u
op¢inskim sudovima u Federaciji BiH, na odredeno vrijeme, dok traje mandat dodatnog sudije,
uz prethodno odobrenje i pribavljena sredstva od strane Ministarstva pravosuda i uprave
SBK/KSB, zasnovati radni odnos za jednog namjestenika na Jjednog dodatnog sudiju.

(3) ostale poslove iz nadleznosti suda vrsi 5 (pet) drzavnih sluzbenika i 21 (dvadeset-jedan)
namjestenik.

(4) Sistematizacijom radnih mjesta utvrduju se radna mjesta, opis poslova, uslovi za obavljanje
poslova, vrsta djelatnosti, naziv grupe poslova, slozenost poslova, status izvriioca, pozicija
radnog mjesta i broj izvriioca.



Clan 13.
(Sudije/sudci)

(1) Obavlja poslove i zadatke:

a). obavlja sudijske poslove u skladu sa Zakonom i rasporedom poslova koje utvrduje
predsjednik suda,

b).ucestvuje u izradi stalnih i priviemenih odluka i izvjestaja koji se odnose na radi aktivnost
suda.

¢). pomaZe predsjedniku suda u unaprjedivanju organizacije rada i rukovodenja,

d).obavlja i druge poslove i zadatke odredene Zakonom.

(2) Uslovi za vrienje ovih poslova i zadataka: Odredeni su Zakonom o VSTV BiH .
(3) Nacin imenovanja: u skladu sa Zakonom.
(4) Broj izvrsilaca: 4 (Zetiri).

Clan 14.
(Struéni saradnik)

(1) Obavlja poslove i zadatke:

a). u skladu sa ¢lanom 43. Zakona o sudovima u Federaciji BiH samostalno donosi odluke u
pravnim stvarima, koje mu povjeri predsjednik suda, a koje je po Zakonu ovlasten donositi.
b). prati i proutava sudsku praksu, te pruZa sudijama struénu pomoc¢ kod izrade sudskih odluka,
¢).obraduje i analizira sudske statistike, o tome upoznaje predsjednika suda i pruza mu struénu
pomo¢ u izradi analiza i informacija.

d).prati i proucava, te sudjeluje u radu radnih skupina za prou¢avanje i pracenje odredenih
pravnih pitanja,

e). obavlja i druge poslove koje mu povjeri predsjednik suda.

(2) Uslovi za vrienje ovih poslova i zadataka: Odredeni su Zakonom o VSTV BiH .
(3) Nacin imenovanja: u skladu sa Zakonom.
(4) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Odjeljak A. Odjeljenje za sudsku upravu, administrativno tehnicke, financijsko
materijalne i pomoéne poslove.

Odsjek sudske uprave.

y Clan 15.
(Sef odsjeka sudske uprave-administrator)

(1) Sef odsjeka sudske uprave-administrator, obavlja poslove rukovodenja iz ¢lana 39. ovog
pravilnika, te pored poslova rukovodenja, obavlja i poslove:

a). izradu prednacrta, nacrta i prijedloga opéih akata, obradu tih akata. kao i pripremanje
izmjena i dopuna opéih akata suda,

b). izrada i donoSenje pojedinagnih akata koji se odnose na prava, duznosti i odgovornosti
zaposlenika iz radnog odnosa ili u vezi radnog odnosa, te izradu plana koristenja godisnjih
odmora sudija, stru¢nih saradnika i namjestenika, te pripremanije i vodenje poslova u vezi sa
procedurom prijema zaposlenika u radni odnos,



¢). pruzanje pravne pomo¢i gradanima, davanjem pravnih obavjeitenja, zatim davanjem
obavjestenja o stanju postupka u vezi sa ,,su* predmetima u kojima je postupak u toku ili
zavrsen,

d). vodenje postupka radi utvrdivanje ¢injenica potrebnih za obradu postupka po zahtjevu
sacinjen u smislu Zakonu o slobodi pristupa informacijama,

€). uspostavljanje izrada i vodenje evidencije odsustva sa posla za sudije, stru¢ne saradnike,
namjestenike, pripravnike i lica na stru¢nom osposobljavanju,

f). Uredivanje i vodenje biblioteke suda,
g). Drugi poslovi po nalogu predsjednice suda a iz djelokruga radnog mjesta.

(2) Odgovoran je: Predsjedniku suda.
(3) Uslovi za vrienje poslova:

a).VII stepen struéne spreme-pravni fakultet, odnosno visoko obrazovanje pravne struke
prvog ili drugog ciklusa univerzitetskog studija, bolonjskog sistema studiranja, (najmanje 240
ECTS bodova).

b). najmanje 4. (Cetiri) godine radnog staza,

¢). poloZzen struéni ispit,

d). poznavanje rada na ratunaru.

(4) Vrste djelatnosti: osnovna djelatnost,

a).Razvrstavanje poslova: :
1).poslovi iz stava (1). tatka a). su normativno-pravni poslovi —najsloZeniji,
2).poslovi iz stava (1). tatka b). su poslovi upravnog rjesavanja —najsloZeniji,
3).poslovi iz stava (1). tatka c). su poslovi upravnog rje$avanja-sloZeniji,
4).poslovi iz stava (1). tatka d). su poslovi upravnog rjesavanja—slozeniji,
5).poslovi iz stava (1). tacka e). su struéno-operativni poslovi —sloZeni,
6).poslovi iz stava (1). tatka f). su informaciono dokumentacioni poslovi —slozeni.

b).Naziv skupine poslova:
1).poslovi upravnog rje$avanja,
(3) SloZenost poslova: najslozeniji.
(6) Status izvrSioca: drzavni sluzbenik.
(7) Pozicija radnog mjesta: Sef unutra3nje organizacione jedinice.
(8) Broj izvr3ioca: (1) jedan.

Clan 16.
(Struéni saradnik za odnose sa javno$¢u-Glasnogovornik suda)

(1) Stru¢ni saradnik za odnose sa javno3¢u-glasnogovornik suda obavlja poslove i zadatke:

a). uredivanje i redakcija biltena, publikacija, brosura i drugih informativni materijala i struéne
literature i poslovi u vezi njihovog izdavanja,

b). obradu, sredivanje i evidentiranje svih zahtjeva upuéenih predsjednici suda a koji se odnose
na upoznavanje javnosti o radu suda,

¢). izrada informativnih i drugih materijala u okviru propisane metodologije, odnosno davanje
redovnih ili periodi¢nih informacija novinarima putem odrzavanja konferencija ili odgovaranja



na upite novinara o stanju u odredenoj oblasti, a uz konsultacije sa predsjednicima sudskih
odjeljenja ili pojedina¢no sa predmetnim sucem,

d) prikupljanje, sredivanje, evidentiranje, kontrolu i obradu podataka potrebnih za vodenje i
uredivanje Web stranice suda,

e). drugi poslovi po nalogu Sefa odsjeka sudske uprave a iz djelokruga radnog mjesta.

(2) Odgovoran je: Sefu odsjeka sudske uprave.
(3) Uslovi za vrenje poslova:

a).VII stepen struéne spreme-filozofski fakultet, smjer komunikologija i odnosi sa
Jjavno3¢u. odnosno visoko obrazovanje filozofske struke smjer komunikologija i odnosi sa
javnodcu prvog ili drugog ciklusa univerzitetskog studija, bolonjskog sistema studiranja,
(najmanje 240 ECTS bodova).

b). najmanje 1 (jedna) godine radnog staZa,

¢). polozen struéni ispit,

d). poznavanje rada na racunaru.

(4) Vrste djelatnosti: osnovna djelatnost,
a).Razvrstavanje poslova: :
1).poslovi iz stava (1). tacka a). su informaciono dokumentacioni —slozeni,
2).poslovi iz stava (1). tatka b). su stru¢no operativni poslovi -slozeni,
3).poslovi iz stava (1). tacka c). su studijsko analiti¢ki-sloZeni,
4). poslovi iz stava (1). tacka d). su struéno operativni poslovi-slozeni.

b).Naziv skupine poslova:
1).stru¢no operativni poslovi.

(5) Slozenost poslova: sloZeni.

(6) Status izvrsioca: drzavni sluzbenik.

(7) Pozicija radnog mjesta: struéni saradnik.
(8) Broj izvrsioca: (1) jedan.

Clan 17.
( Visi samostalni referent za financijsko-materijalne poslove)

(1) Obavlja poslove i zadatke:

a). pripremanje i analiza podataka i dokumenata koji su potrebni za izradu budzeta, ucestvuje u
izradi financijski planova i obraduna,

b). evidentiranje Siktne liste,

¢). vrienje blagajnitkog poslovanja i o tome vodenje propisane evidencije, vodenje evidencije
stalnih sredstava i njezino azuriranje, izraduje mjese¢ne i godisnji izvjestaja o kretanju novéanih
sredstava,

d). vodenje pomoéne knjige stalnih sredstava,

€). obavlja poslove ra¢uno-polaganja,

f). prima naredbe za isplatu od naredbodavca, kontrolira zakonitost, potpunost i ispravnost
dokumentacije, vodeéi ra¢una o sredstvima organa,

g).vodi evidenciju nastalih materijalnih troskova, te izradu blagajnickog izvjestaja o kretanju
novcanih sredstava za materijalne troskove,

h).vodi placanje i evidenciju sudskih vjestaka, tumacéa i porotnika,



i).vodi poslove u vezi depozitnog raduna, te podiZe novac iz banke i odgovara za stanje novca
u kasi,

J)-prikupljanje i sredivanje podataka i nabavljanje kancelarijskog i drugog potrosnog materijala
i drugih materijalno-tehni¢kih sredstava i opreme, skladistenje i Cuvanje tog materijala,
sredstava i opreme i vodenje evidencije utroska potrosnog materijala, sredstava i opreme,
k).obavlja i druge poslove po nalogu efa odsjeka sudske uprave a iz djelokruga radnog mjesta.

(2) Odgovoran je: Sefu odsjeka sudske uprave.

(3) Uslovi za vrienje poslova:

a). VSS- VI/I stepen (zavrien prvi stepen ekonomskog fakulteta ili zavriena visa
ckonomska 3kola-smjer radunovodstvo i financije),

b).poloZen struéni ispit,

¢) najmanje | (jedna) godina radnog staza,

d). poznavanje rada na ratunaru.

(4) Vrste djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
a) Naziv skupine poslova:
1). raCunovodstveno-materijalni poslovi.

(5) SloZenost poslova: sloZeni.

(6) Status izvrSioca: namjestenik.

(7) Pozicija radnog mjesta: visi samostalni referent.
(8) Broj izvrSioca: (1) jedan.

(9) Propisi koji se koriste u vrienju poslova:

a). Zakon o unutradnjem platnom prometu ("Sluzbene novine Federacije BiH", broj: 48/13),
b).Zakon o trezoru u F BiH ("Sluzbene novine Federacije BiH", broj: 58/02, i 19/03),
¢).Zakon o pla¢ama i naknadama u tijelima vlasti SBK/KSB ("'Sluzbene novine SBK/KSB*.

broj: 2/12, i 3/12),
d).Zakon o plaéama i drugim naknadama sudija i tuzilaca u F BiH ("Sluzbene novine
Federacije BiH", broj: 72/05, 22/09 i 55/13),
e.)Zakon o doprinosima (*’Sluzbene novine Federacije BiH"’ broj: 35/98, 54/00, 16/01,
37/01, 1/02, 17/06, 14/08 i 91/15),
f). Zakon o porezu na dohodak (*’SluZbene novine Federacije BiH™" broj: 10/08, 9/10, 44/11,
7/13, 65/13),
g).Zakon o organizaciji organa uprave u F BiH ("Sluzbene novine Federacije BiH", broj:
35/05),
h).Zakon o sudovima u F BiH (Sluzbene novine F BiH, br. 38/05. 22/06 i 63/10,72/10, i
7/13),
i.) Zakon o pecatu SBK (Sluzbene novine SBK, br. 2/97, 3/99 i 10/02. i 14/03), te Upustvo o
Cuvanju i upotrebi pecata (Sluzbene novine SBK, br. 3/97),
J)-Pravilnik o unutra3njem sudskom poslovanju ("Sluzbene novine Federacije BiH", broj:
66/12 1 40/14),
k). Pravilnik o sistemu za automatsko upravljanje predmetima u sudovima (CMS) ("Sluzbeni
glasnik BiH", broj: 04/16),
). Pravilnik o na¢inu uplate javnih prihoda budzeta i vanbudzetskih fondova na teritoriji F
BiH ("Sluzbene novine Federacije BiH", broj: 33/16, 89/16, 9/17. 33/17 i 67/1 ),



m).Uredba o kancelarijskom poslovanju tijela i sluzbi za upravu u F BiH ("Sluzbene novine
Federacije BiH", broj: 20/98), te Upustvo o naginu vrienja kancelarijskog poslovanja u tijelima
uprave i sluzbama za upravu u F BiH ("Sluzbene novine Federacije BiH", broj: 30/98, 49/98),
n). Uredba o uslovima i na¢inu pla¢anja gotovim novcem ("Sluzbene novine Federacije BiH",
broj: 72/15 i 82/15).

Clan 18.
( Visi referent za administrativno-tehni¢ke poslove i daktilografske poslove )

(1) Visi referent za administrativno-tehnicke poslove, daktilograf obavlja poslove i zadatke:

a). vri prijem i upucuje stranke koje se obrac¢aju predsjedniku suda, daje informacije strankama
0 potrebnoj dokumentaciji za ostvarivanje odredenih prava ili izvr§avanja obaveza,
b).evidentiranje podataka o krivicnom postupku neophodnih za izdavanje uvjerenja o ne
vodenju ili vodenju postupka,

c).obrada materijala na raCunaru po prijepisu ili diktatu, odnosno obavlja sve vrste
daktilografskih poslova po Pravilniku o unutrasnjem sudskom poslovanju: prepis i, uredivanje
spisa, postupanje po naredbama sudija i struénih saradnika i finalizacija spisa, zatim sve poslove
prema Pravilniku o sistemu za automatsko upravljanje predmetima u sudovima (CMS),

d). obavlja sve daktilografske poslove vezano za sudsku upravu po nalogu predsjednika suda,
pomaze predsjedniku suda u drugim poslovima iz oblasti sudske uprave, te brine o
umnozavanju potrebnih materijala,

e). obavlja stenografske poslove i poslove audio-vizualnog snimanja rasprava-pretresa,
f).ovjera isprava namijenjenih za upotrebu u inostranstvu,

g).obavlja i druge poslove po nalogu 3efa odsjeka sudske uprave i predsjednice suda a iz
djelokruga radnog mjesta.

(2) Odgovoran je: Sefu odsjeka sudske uprave.
(3) Uslovi za vrSenje poslova:
a). SSS- 1V stepen ( zavrSena 3kola: upravna, ekonomska ili gimnazija),
b).polozen stru¢ni ispit,
¢) najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza,
d). poznavanje rada na ratunaru.
(4) Vrste djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti i pomoéni poslovi.
a) Naziv skupine poslova:
I).poslovi iz stava (1). tatka a) i b) su administrativno-techni&ki poslovi,
2).poslovi iz stava (1). tacka c), d), e) i f). su operativno-tehniki poslovi.
(3) Slozenost poslova: djelomi¢no slozeni.
(6) Status izvrSioca: namjestenik.
(7) Pozicija radnog mjesta: visi referent.
(8) Broj izvrsioca: (1) jedan.

(9) Propisi koji se koriste u vrienju poslova:

a).Zakon o sudovima u F BiH (Sluzbene novine F BiH, br. 38/05, 22/06 i 63/10,72/10, i 7/13),
b). Pravilnik o sistemu za automatsko upravljanje predmetima u sudovima (CMS), ("Sluzbeni
glasnik BiH", broj: 04/16),

¢). Pravilnik o unutrainjem sudskom poslovanju ("Sluzbene novine Federacije BiH", broj:
66/12140/14),



d).Uredba o kancelarijskom poslovanju tijela i sluzbi za upravu u F BiH ("Sluzbene novine
Federacije BiH", broj: 20/98), te Upustvo o naéinu vrienja kancelarijskog poslovanja u tijelima
uprave i sluzbama za upravu u F BiH ("Sluzbene novine Federacije BiH", broj: 30/98, 49/98).

Clan 19.
( Visi referent-tehni¢ar za informacionu i komunikacionu tehnologiju-IKT tehniéar)

(1) Visi referent-tehnicar za informacionu i komunikacionu tehnologiju-IKT tehnicar obavlja
poslove i zadatke:

a).vrsi izradu kopija snimljenog materijala, formira i vodi evidenciju o snimljenim
materijalima, te obezbjeduje tehnicke uslove za snimanje sudenja i drugih radnji u postupku,

b).prikupljanje, sredivanje i obrada podataka za vr3enje pojedinih informaciono
dokumentacionih poslova u sudu,
c).unodenje podataka i izrada generisanih izvjestaja, vodenje ra¢una o informacionoj

komunikacionoj opremi, kao i implementaciji back up strategije,

d). pruza pomo¢ radnicima suda u koridtenju informacione tehnologije i CMS sistema
upravljanja predmetima,

e).kreiranje korisni¢kih naloga, postavljanje parametara za dodjelu predmeta prema uputama
predsjednika suda, kreiranje grupe korisnika, ispravka korisnickih gre3aka, saradnja sa IKT
odjelom, postupanje po dnevnoj naredbi sudije,

f).vrsi i druge poslove po nalogu sefa odsjeka sudske uprave a iz djelokruga radnog mjesta.

(2) Odgovoran je: Sefu odsjeka sudske uprave.
(3) Uslovi za vrienje poslova:
a). SSS- IV stepen ( zavrSena Skola: informati¢ka, upravna, ekonomska ili gimnazija),
b).poloZen stru¢ni ispit,
¢) najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza,
d). poznavanje rada na ratunaru ( MS Office paket, Windows operativnih sistema i sl.).

(4) Vrste djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
a) Naziv skupine poslova:
1). informaciono-dokumentacioni poslovi.
(5) Slozenost poslova: djelomi¢no sloZzeni.
(6) Status izvriioca: namjestenik.
(7) Pozicija radnog mjesta: visi referent.
(8) Broj izvrsioca: (1) jedan.

(9) Propisi koji se koriste u vrienju poslova:

a).Zakon o sudovima u F BiH (Sluzbene novine F BiH, br. 38/05, 22/06 i 63/10,72/10, i 7/13),
b). Pravilnik o sistemu za automatsko upravljanje predmetima u sudovima (CMS), ("Sluzbeni
glasnik BiH", broj: 04/16),

¢).Pravilnik o unutradnjem sudskom poslovanju ("Sluzbene novine Federacije BiH", broj:
66/12 1 40/14),

d).Uredba o kancelarijskom poslovanju tijela i sluzbi za upravu u F BiH ("Sluzbene novine
Federacije BiH", broj: 20/98), te Upustvo o na¢inu vrienja kancelarijskog poslovanja u tijelima
uprave i sluzbama za upravu u F BiH ("Sluzbene novine Federacije BiH", broj: 30/98, 49/98),
e).Upustvo za IKT sluzbenika VSTV BiH.



Clan 20.
( Visi referent za izvrSenje prekrSajnih/krivi¢nih sankcija)

(1) Visi referent za izvrSenje prekriajnih/krivi¢nih sankcija, obavlja poslove i zadatke:

a). obavlja poslove izvrienja prekriajnih sankcija,

b).vodi knjige koje su potrebne za vodenje prekriajnih sankcija,

¢). vodi knjige i obezbjeduje predmete koji poti¢u po osnovu prekriaja,

d).vrsi unos podataka u registar nov&anih kazni (ROF),

€). radi na arhiviranju predmeta IPS-a,

f). primanje zahtjeva od stranaka, te izdavanje uvjerenja o ¢injenicama iz registra (ROF-a),

g).evidentiranje potetka i zavrSetka izdrzavanja izre¢enih sankcija, registriranje naplate
novcanih kazni,

h).poziva i upuéuje na izdrzavanje kazne lica osudena na kaznu zatvora i lica kojima je
izreCena mjera sigurnosti, te poziva i upucuje lica na izdrzavanje maloljetnickog zatvora ili
odgojne mjere upuéivanja u odgojnu ustanovu,

i).Izdaje po nalogu predsjednice suda potjernice za lica koja se nisu odazvala pozivu,
J). vodi sve administrativno tehnicke poslove vezano za izvrienja krivicnih sankcija u skladu
sa Zakonom o izvr§enju kriviénih sankcija,
k).vrsi i druge poslove po nalogu predsjednice suda i sefa odsjeka sudske uprave a iz djelokruga
radnog mjesta.

(2) Odgovoran je: Sefu odsjeka sudske uprave.

(3) Uslovi za vr$enje poslova:
a). SSS- IV stepen ( zavriena: upravna, gimnazija, ili ekonomska $kola),
b).poloZen stru¢ni ispit,
¢) najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza,
d). poznavanje rada na raCunaru.

(4) Vrste djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

a) Naziv skupine poslova:

1). administrativno-tehnicki poslovi.

(5) Slozenost poslova: djelomiéno sloZeni.
(6) Status izvrsioca: namjestenik.

(7) Pozicija radnog mjesta: visi referent.
(8) Broj izvriioca: (1) jedan.

(9) Propisi koji se koriste u vr¥enju poslova:

a). Zakon o prekrsajima F BiH ("SluZzbene novine Federacije BiH", broj: 31/06 i 37/10),

b). Zakon o izvrSenju krivi¢nih sankcija ("Sluzbene novine Federacije BiH", br. 44/98, 42/99.
12/09 1 42/11),

¢). Pravilnik o kriterijima za upucivanje osudenih osoba na izdrzavanje kazne zatvora
("Sluzbene novine Federacije BiH", br. 64/03),

d). Pravilnik o sistemu za automatsko upravljanje predmetima u sudovima (CMS), ("Sluzbeni
glasnik BiH", broj: 04/16),

e).).Pravilnik o unutradnjem sudskom poslovanju ("Sluzbene novine Federacije BiH", broj:
66/12 1 40/14),

f).Uredba o kancelarijskom poslovanju tijela i sluzbi za upravu u F BiH ("Sluzbene novine
Federacije BiH", broj: 20/98), te Upustvo o na&inu vrienja kancelarijskog poslovanja u tijelima
uprave i sluzbama za upravu u F BiH ("SluZbene novine Federacije BiH", broj: 30/98, 49/98).



Clan 21.
(ViSi referent za operativno-tehni¢ke poslove-daktilograf)

(1) Visi referent za operativno-tehnike poslove-daktilograf, obavlja poslove i zadatke:

a).obrada materijala na rafunaru po prijepisu ili diktatu, odnosno obavlja sve vrste
daktilografskih poslova po Pravilniku o unutrasnjem sudskom poslovanju: prepis i uredivanje
spisa, postupanje po naredbama sudija i stru¢nih saradnika i finalizacija spisa, zatim sve poslove
prema Pravilniku o sistemu za automatsko upravljanje predmetima u sudovima (CMS),

b).radi sa sudijama i struénim saradnicima u osiguravanju pravilnog upravljanja predmetima
u CMS sistemu, te evidentiranje podataka o krivi¢cnom postupku neophodnih za izdavanje
uvjerenja o ne vodenju ili vodenju postupka,

¢). obavlja stenografske poslove i poslove audio-vizualnog snimanja rasprava-pretresa,

d).kontaktira stranke, po nalogu suca i svjedoke, kao i njihove predstavnike i osigurava da su
predmeti spremni za ro¢ista prema rasporedu,

e).odgovoran je za odrzavanje spisa i uno$enje informacija u sistem registriranja predmeta,

f).po potrebi radi i druge poslove u pisarnici i na drugim referatima po nalogu 3efa odsjeka
sudske uprave, a iz djelokruga radnog mjesta.

(2) Odgovoran je: Sefu odsjeka sudske uprave.

(3) Uslovi za vrienje poslova:
a). SSS- 1V stepen ( zavrSena: upravna, gimnazija, ili ekonomska skola),
b) najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza,
¢). poznavanje rada na racunaru.

(4) Vrste djelatnosti: poslovi pomocne djelatnosti.
a) Naziv skupine poslova:
1). operativno-tehnicki poslovi.

(5) SloZenost poslova: djelomi¢no slozeni.
(6) Status izvrSioca: namjestenik.

(7) Pozicija radnog mjesta: visi referent.
(8) Broj izvrSioca: (6) Zest.

(9) Propisi koji se koriste u vr3enju poslova:

a). Pravilnik o sistemu za automatsko upravljanje predmetima u sudovima (CMS), ("SluZbeni
glasnik BiH", broj: 04/16),

b).Pravilnik o unutrainjem sudskom poslovanju ("Sluzbene novine Federacije BiH", broj:
66/12140/14),

¢).Uredba o kancelarijskom poslovanju tijela i sluzbi za upravu u F BiH ("Sluzbene novine
Federacije BiH", broj: 20/98), te Upustvo o na¢inu vrienja kancelarijskog poslovanja u tijelima
uprave i sluzbama za upravu u F BiH ("Sluzbene novine Federacije BiH", broj: 30/98, 49/98).



Clan 22.
(Visi referent za operativno tehnicke poslove (vozaé-dostavlja¢))

(1) Visi referent za operativno tehnicke poslove (vozag-dostavlja¢) obavlja poslove i zadatke:

a).upravljanje motornim vozilima suda i odrzavanje sluZbenih vozila u ispravnom i urednom
stanju ,

b).obavljanje manjih popravkih na sluzbenom vozilu suda,

¢).obavljanje prevoza zaposlenih za sluzbene potrebe suda,

d).vodi evidencije o utrosku goriva i druge evidencije vezane za upotrebu vozila suda,

e).obavlja poslove sudskog dostavljaca, odnosno kurirske poslove,

f).obavlja i druge poslove po nalogu 3efa odsjeka sudske uprave, a iz djelokruga radnog
mjesta.

(2) Odgovoran je: Sefu odsjeka sudske uprave.
(3) Uslovi za vrienje poslova:
a). S8S- IV stepen ( zavrSena: saobracajno-tehnika ili elektrotehnicka Skola ili VKV
vozat),
b). najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza,
¢). polozen vozacki ispit .,.B* kategorije.
(4) Vrste djelatnosti: poslovi pomoéne djelatnosti.
a) Naziv skupine poslova:
1). operativno-tehni¢ki poslovi.
(5) Slozenost poslova: djelomiéno slozeni.
(6) Status izvr§ioca: namjestenik.
(7) Pozicija radnog mjesta: visi referent.
(8) Broj izvrsioca: (1) jedan.

(9) Propisi koji se koriste u vrienju poslova:
a). Zakon o osnovama bezbjednosti saobracaja na putevima u Bosni i Hercegovini ("Sluzbeni
glasnik BiH", broj: 6/06).

Clan 23.
( Referent na telefonskoj centrali (portir-domar))

(1) Operater na telefonskoj centrali, portir-domar, obavlja poslove i zadatke:

a). obavlja poslove telefoniste na telefonskoj centrali suda,

b). pracenje ulaska i kretanja stranaka u zgradi suda,

¢). vodenje portirske knjige ili druge evidencije o ulasku i izlasku zaposlenih suda, odnosno
stranaka u zgradu suda.

d). kontroliranje stanja u prostorijama suda po isteku radnog vremena,

€). rukovanje protivpoZarnim aparatima po potrebi, poduzimanje i drugih mjera u interesu
bezbjednosti i zastite od pozara,

f). odrzavanje vodovodnih i elektroinstalacija,

g). vr8i manje popravke na zgradi i osnovnim sredstvima i sitnom inventaru u zgradi suda,
predlaze potrebno servisiranje i veée popravke na objektu i instalacijama,

h). stara se o odrzavanju postrojenja centralnog grijanja i odgovoran je za njihovu ispravnost,
evidentira sve nedostatke na instalacijama centralnog grijanja i kotla, vrsi manje popravke,

i) .obavlja i druge poslove po nalogu 3efa odsjeka sudske uprave, a iz djelokruga radnog mjesta.



(2) Odgovoran je: Sefu odsjeka sudske uprave.
(3) Uslovi za vrienje poslova:
a). SSS- 11 stepen ( zavr3ena: elektro 8kola ili masinska skola),
b). radni staz do 6 (3est) mjeseci,
(4) Vrste djelatnosti: poslovi pomoéne djelatnosti.
a) Naziv skupine poslova:
1). operativno-tehnicki poslovi.
(5) SloZenost poslova: jednostavni.
(6) Status izvrsioca: namjestenik.
(7) Pozicija radnog mjesta: referent.
(8) Broj izvrsioca: (1) jedan.

(9) Propisi koji se koriste u vrienju poslova:
a). Pravilnik o kuénom redu u zgradi Opéinskog suda u Jajcu.

Clan 24.
(Pomoc¢ni radnik-spremacica)

(1)Pomocni radnik-spremacica obavlja poslove i zadatke:

a). ¢is¢enje svih prostorija suda,

b). ¢is¢enje dvorista suda,

¢). upozoravanje odgovornih lica o kvarovima i neispravnim instalacijama u sudu,

d). obavlja i druge poslove po nalogu 3efa odsjeka sudske uprave, a iz djelokruga radnog mjesta.

(2) Odgovoran je: Sefu odsjeka sudske uprave.
(3) Uslovi za vrienje poslova:
a). zavriena: osnovna $kola.
(4) Vrste djelatnosti: poslovi pomocéne djelatnosti.
a) Naziv skupine poslova:
1). pomo¢ni poslovi.
(5) Slozenost poslova: jednostavni.
(6) Status izvrSioca: namjestenik.
(7) Pozicija radnog mjesta: pomoéni radnik.
(8) Broj izvrsioca: (1) jedan.

(9) Propisi koji se koriste u vr¥enju poslova:
a). Pravilnik o kuénom redu u zgradi Op¢inskog suda u Jajcu.

Sudska pisarnica.

Clan 25.
( Sef sudske pisarnice)

(1) Sef sudske pisarnice, obavlja poslove rukovodenja iz ¢lana 39. ovog pravilnika, te pored
poslova rukovodenja, obavlja i poslove:

a). Izradu prednacrta i prijedloga op¢ih akata, obradu tih akata, kao i pripremanje izmjena i
dopuna op¢ih akata suda,



b).izrada odgovarajuc¢ih materijala kojima se vr3i informisanje nadleznih organa, te vrsi obradu
mjese¢nih, kvartalnih, polugodisnjih i godidnjih statisti¢kih izvjestaja o radu suda, a iste
dostavlja VSTV-u BiH, Ministarstvu pravosuda i uprave SBK/KSB, i Kantonalnom sudu u
Novom Travniku,

c). uspostavljanje, izrada i vodenje evidencije drugostupanjskih odluka i o tome sa¢injava
izvjestaj,

d). pruzanje pravne pomo¢i gradanima, davanjem obavjestenja o stanju postupka u vezi sa
predmetima u kojima je postupak u toku ili koji su zavrseni,

€). uspostavljanje izrada i vodenje evidencije o radu sudija, stru¢nih saradnika, te sastavlja
izvjestaj o navedenom i dostavljanje predsjedniku suda,

f). uspostavljanje, izrada i vodenje upisnika i pomo¢nih knjiga, prema Pravilniku o unutragnjem
sudskom poslovanju,

g). izrada informativnih i drugih materijala ( tipski izvjestaji, redovne ili periodi¢ne informacije
i sl.) u saradnji sa predsjednicom suda,

h). drugi poslovi po nalogu predsjednice suda a iz djelokruga radnog mjesta.

(2) Odgovoran je: Predsjednici suda.
(3) Uslovi za vrenje poslova:

a).VII stepen strucne spreme-pravni fakultet, odnosno visoko obrazovanje pravne struke
prvog ili drugog ciklusa univerzitetskog studija, bolonjskog sistema studiranja, (najmanje 240
ECTS bodova).

b). najmanje 4. (Cetiri) godine radnog staza,

c¢).poloZen strucni ispit,

d). poznavanje rada na ratunaru.

(4) Vrste djelatnosti: osnovna djelatnost.

a).Razvrstavanje poslova: :
1).poslovi iz stava (1). tacka a). su normativno-pravni poslovi —najsloZeniji,
2).poslovi iz stava (1). tacka b). su struéno operativni poslovi —sloZeniji,
3).poslovi iz stava (1). tagka c). su stru¢no operativni -sloZeni,
4).poslovi iz stava (1). tacka d). su poslovi upravnog rjesavanja-slozeniji
5).poslovi iz stava (1)tacka e), su strué¢no operativni —slozeni,
6).poslovi iz stava (1). tacka f) i ). studijsko analiti¢ki-slozeni.

b).Naziv skupine poslova:
1).struéno operativni poslovi.

(5) Slozenost poslova: najslozeniji.

(6) Status izvrsioca: drzavni sluzbenik.

(7) Pozicija radnog mjesta: Sef unutranje organizacione jedinice.
(8) Broj izvrsioca: (1) jedan.



Clan 26.
( Visi referent za prijem i unos dokumenata)

(1) Visi referent za prijem i unos dokumenata obavlja poslove i zadatke:

a). primanje podnesaka od stranaka. izdavanje potvrde o primljenim podnescima, davanje
informacija strankama,

b).unosi dokumente i podneske u ratunar-CMS bazu signirane na ve¢ postojece predmete ili
dokumente koji iniciraju otvoranje novog predmeta,
¢). kreira omot spisa sa novom CMS naljepnicom,
d). prima poStu u sud, takse i sve ostale podneske i dokumente koje stranke predaju sudu u rad,
te na iste stavlja Stembilj o prijemu,
e). druge poslovi po nalogu Sefa sudske pisarnice a iz djelokruga radnog mjesta.

(2) Odgovoran je: Sefu sudske pisarnice.
(3) Uslovi za vrenje poslova:
a). SSS- 1V stepen ( zavriena: upravna, gimnazija ili ekonomska skola),
b).polozen stru¢ni ispit,
¢) najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza,
d). poznavanje rada na racunaru.
(4) Vrste djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
a) Naziv skupine poslova:
1). administrativno-tehni¢ki poslovi.
(5) SloZenost poslova: djelomi¢no sloZeni.
(6) Status izvriioca: namjestenik.
(7) Pozicija radnog mjesta: visi referent.
(8) Broj izvrsioca: (1) jedan.

(9) Propisi koji se koriste u vrSenju poslova:

a). Pravilnik o sistemu za automatsko upravljanje predmetima u sudovima (CMS), ("Sluzbeni
glasnik BiH", broj: 04/16),

b).Pravilnik o unutradnjem sudskom poslovanju ("Sluzbene novine Federacije BiH". broj:
66/12 1 40/14),

¢).Uredba o kancelarijskom poslovanju tijela i sluzbi za upravu u F BiH ("SluZbene novine
Federacije BiH", broj: 20/98). te Upustvo o naginu vrienja kancelarijskog poslovanja u tijelima
uprave i sluzbama za upravu u F BiH ("Sluzbene novine Federacije BiH", broj: 30/98, 49/98).

Clan 27.
( Visi referent za upravljanje i vodenje sudskih predmeta-upisnicar)

(1) Visi referent za upravljanje i vodenje sudskih predmeta-upisniar pored ovladtenja iz
¢lana 40. ovog pravilnika obavlja poslove i zadatke:

a). vodenje svih upisnika, imenika i pomo¢nih knjiga prema Pravilniku o unutra3njem
sudskom poslovanju, te vodenje svih upisnika, imenika i pomoénih knjiga iz krivicne,
gradansko-pravne oblasti, parni¢nih. vanparni¢nih, izvr3nih, i prekrsajnih sudskih predmeta,

b).prima postu u sud i potvrduje prijem poste i taksi,

¢). obavlja sve poslove u svezi sa spisima (kreira omot spisa sa novom CMS-naljepnicom,
liepljenje-skeniranje, popis spisa, ulaganje pismena i dostavnica, sredivanje i unosenje svih



potrebnih podataka u spisima, indiciranje u imenike i obavlja sve druge radnje do arhiviranja
spisa),

d).Rukovanje ro¢isnikom, postupanje u CMS sistemu, dostava spisa u rad sudijama i
strucnim saradnicima i preuzimanje od sudija i stru¢nih saradnika, postupanje po naredbama
sudija i stru¢nih saradnika, dostava spisa daktilografima na prepis, ovjera sudskih odluka,
prijem stranaka,

e).priprema pravovremeno predmete iz ro¢iSnika, evidencija i dostavljanje sucima,

f). vodenje evidencije spisa vezanih za rok,

g).davanje informacija strankama u vezi sa kretanjem spisa,

h).izdaje uvjerenja da se ne vodi kriviéni postupak,

i).vrsi ovjera isprava samo ako je to posebnim Zakonom dopusteno,

Jj).dostavlja spise u arhivu,

k).vodi evidenciju o kretanju i zaduZenju spisa, te evidenciju o dostavljanju spisa drugim
sudovima i organima,

1).postupanje u SOKOP-u,

m). druge poslovi po nalogu 3efa sudske pisarnice a iz djelokruga radnog mjesta.

(2) Odgovoran je: Sefu sudske pisarnice.
(3) Uslovi za vrsenje poslova:
a). SSS- 1V stepen ( zavriena: upravna, gimnazija ili ekonomska skola),
b).polozen struéni ispit,
¢) najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza,
d). poznavanje rada na racunaru.
(4) Vrste djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
a) Naziv skupine poslova:
1). administrativno-tehni¢ki poslovi.
(5) Slozenost poslova: djelomiéno sloZeni.
(6) Status izvriioca: namjestenik.
(7) Pozicija radnog mjesta: visi referent.
(8) Broj izvrSioca: (2) dva.

(9) Propisi koji se koriste u vrienju poslova:

a).Zakon o sudovima u F BiH (Sluzbene novine F BiH, br. 38/05, 22/06 i 63/10,72/10, i
7/13),

b.) Zakon o petatu SBK (Sluzbene novine SBK, br. 2/97, 3/99 i 10/02, i 14/03), te Upustvo o
¢uvanju i upotrebi pe€ata (SluZbene novine SBK, br. 3/97),

¢). Pravilnik o sistemu za automatsko upravljanje predmetima u sudovima (CMS), ("Sluzbeni
glasnik BiH", broj: 04/16),

d).Pravilnik o unutradnjem sudskom poslovanju ("Sluzbene novine Federacije BiH", broj:
66/12 i 40/14),

e).Uredba o kancelarijskom poslovanju tijela i sluzbi za upravu u F BiH ("Sluzbene novine
Federacije BiH", broj: 20/98), te Upustvo o na¢inu vrienja kancelarijskog poslovanja u
tijelima uprave i sluzbama za upravu u F BiH ("SluZbene novine Federacije BiH", broj: 30/98,
49/98).



Clan 28.
(Visi referent za upravljanje predmetima i arhiviranje sudskih predmeta-upisni¢ar
arhivar)

(1) Visi referent za upravljanje predmetima i arhiviranje sudskih predmeta-upisnicar arhivar
obavlja poslove i zadatke:

a). rukuje arhivom u skladu sa Zakonom i drugim propisima,

b). savjesno ¢uvati arhivu u sredenom stanju i osigurati od o3tecenja i unistenja do predaje
kantonalnom arhivu,
¢). vrsi sredivanje i evidentiranje spisa iz arhive prema rokovima utvrdenim u Listi kategorija
registraturskog materijala sa rokovima ¢uvanja, te vrsi izdvajanje bezvrijednog
registraturskog materijala u skladu sa pozitivnim propisima iz ove oblasti,

d). vréi izdvajanje predmeta iz arhive na zahtjev ovladtenih osoba uz uredan potpis reversa,
vodenje svih upisnika, imenika i pomo¢nih knjiga prema Pravilniku o unutrasnjem sudskom
poslovanju,

€). vodenje svih upisnika, imenika i pomo¢nih knjiga iz krivi¢ne, gradansko-pravne oblasti,
parni¢nih, vanparni¢nih, izvr$nih, i prekriajnih sudskih predmeta,

f). vrienje svih administrativno-tehni¢kih poslova u predmetu svih upisnika i pomo¢nih
knjiga,

g). obavlja sve poslove u svezi sa spisima (osnivanje spisa, ljepljenje-skeniranje, popis spisa.
ulaganje pismena i dostavnica, sredivanje i unosenje svih potrebnih podataka u spisima,
indiciranje u imenike i obavlja sve druge radnje do arhiviranja spisa),
h).rukovanje ro¢iSnikom, postupanje u CMS sistemu, dostava spisa u rad sudijama i struénim
saradnicima i preuzimanje od sudija i struénih saradnika, postupanje po naredbama sudija i
strunih saradnika, dostava spisa daktilografima na prepis, ovjera sudskih odluka, prijem
stranaka,
i).priprema pravovremeno predmete iz ro¢i$nika, evidencija i dostavljanje sucima,

J)- vodenje evidencije spisa vezanih za rok,
k).davanje informacija strankama u vezi sa kretanjem spisa,

I).izdaje uvjerenja da se ne vodi kriviéni postupak,
m).vrsi ovjeru isprava samo ako je to posebnim Zakonom dopusteno,
n).vodi evidenciju o kretanju i zaduZenju spisa, te evidenciju o dostavljanju spisa drugim
sudovima i organima,
0).postupanje u SOKOP-u,

p). obavlja druge poslovi po nalogu 3efa sudske pisarnice a iz djelokruga radnog mjesta.

(2) Odgovoran je: Sefu sudske pisarnice.
(3) Uslovi za vrenje poslova:
a). SSS- 1V stepen ( zavr3ena: upravna, gimnazija, ili ekonomska skola),
b).poloZen stru¢ni ispit, i polozen arhivisti¢ki ispit,
¢) najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza,
d). poznavanje rada na raCunaru.
(4) Vrste djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
a) Naziv skupine poslova:
1). administrativno-tehnicki poslovi.
(5) Slozenost poslova: djelomi¢no slozeni.
(6) Status izvrsioca: namjestenik.
(7) Pozicija radnog mjesta: visi referent.
(8) Broj izvrsioca: (1) jedan.



(9) Propisi koji se koriste u vrienju poslova:

a.) Zakon o pecatu SBK (Sluzbene novine SBK, br. 2/97, 3/99 i 10/02, i 14/03), te Upustvo o
¢uvanju i upotrebi pecata (Sluzbene novine SBK, br. 3/97),

b). Pravilnik o sistemu za automatsko upravljanje predmetima u sudovima (CMS), ("Sluzbeni
glasnik BiH", broj: 04/16),

¢).Pravilnik o unutradnjem sudskom poslovanju ("Sluzbene novine Federacije BiH", broj:
66/12 140/14),

d).Uputstvo o arhivskoj knjizi, éuvanju registraturskog materijala i arhivske grade, odabiranju
arhivske grade i primopredaji arhivske grade izmedu organa uprave i sluzbi za upravu i
nadleznog arhiva ("Sluzbene novine Federacije BiH", broj: 26/98),

¢).Uredba o kancelarijskom poslovanju tijela i sluzbi za upravu u F BiH ("Sluzbene novine
Federacije BiH", broj: 20/98), te Upustvo o naginu vrienja kancelarijskog poslovanja u
tijelima uprave i sluzbama za upravu u F BiH ("Sluzbene novine Federacije BiH", broj: 30/98
i 49/98).

Clan 29.
(Visi referent za administrativno-tehnicke poslove, sudska izvrienja (sudski
izvriitelj))

(1) Visi referent za administrativno-tehni¢ke poslove, sudska izvrSenja (sudski izvrsitelj).
obavlja poslove i zadatke:

a). obavlja poslove izvr3enja pravosnaznih i izvrsnih sudskih odluka sa podruéja suda u skladu
sa Zakonom o izvrSnom postupku,

b).zakazivanje i evidentiranje izlaska na teren, predaja zapisnika o izvrSenim radnjama radi
evidentiranja, vracanje predmeta sudiji, postupanje po dnevnoj naredbi sudije,

¢).vrsi poslove u vezi sa popisom, oduzimanjem pokretnih stvari, javnom prodajom, naplatom
i uvodenjem u posjed, te druge radnje u postupku izvrienja,

d).vodi dnevnik rada po predmetima po kojima postupa,

e).vrsi i druge poslove koje mu stavi u zadatak sudija i struéni saradnik a u vezi izvrinih
predmeta, odnosno poslove po nalogu Sefa sudske pisarnice a iz djelokruga radnog mjesta.

(2) Odgovoran je: Sefu sudske pisarnice.
(3) Uslovi za vrienje poslova:
a). SSS- IV stepen ( zavr$ena: upravna, gimnazija, ili ekonomska $kola),
b).poloZen struéni ispit,
¢) najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza,
d). poznavanje rada na raunaru.

(4) Vrste djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

a) Naziv skupine poslova:

1). administrativno-tehnicki poslovi.

(5) SloZenost poslova: djelomi¢no slozeni.
(6) Status izvriioca: namjestenik.
(7) Pozicija radnog mjesta: visi referent.
(8) Broj izvrsioca: (2) dva.
9) Propisi koji se koriste u vrienju poslova:

a). Zakon o izvrSnom postupku (,,Sluzbene novine F BiH*, broj 33/06 i 39/09, 52/03 i 39/06),
b). Pravilnik o sistemu za automatsko upravljanje predmetima u sudovima (CMS), ("Sluzbeni
glasnik BiH", broj: 04/16),



¢).Pravilnik o unutradnjem sudskom poslovanju ("Sluzbene novine Federacije BiH", broj:
66/12 1 40/14),

d).Uredba o kancelarijskom poslovanju tijela i sluzbi za upravu u F BiH ("Sluzbene novine
Federacije BiH", broj: 20/98), te Upustvo o na¢inu vrienja kancelarijskog poslovanja u tijelima
uprave i sluzbama za upravu u F BiH ("Sluzbene novine Federacije BiH", broj: 30/98, 49/98).

Clan 30.
( Pomoc¢ni radnik-sudski dostavljac)

(1) Pomo¢ni radnik sudski dostavlja&, obavlja poslove i zadatke:

a).vrsi vanjsku dostavu poste i predmeta za ovaj sud,

b).vrsi predaju dostavnica od uruéene poste istog dana ili najkasnije narednog dana
namjesteniku zaduzenom za prijem i otpremu poste uz odgovarajucu evidenciju,

¢). vrsi dostavljanje i podizanje posiljki ovog suda putem PTT-a,

d).obavlja i druge poslove po nalogu Sefa sudske pisarnice. a iz djelokruga radnog mjesta.

(2) Odgovoran je: Sefu sudske pisarnice.
(3) Uslovi za vrienje poslova:
a). zavrsena: osnovna $kola,
b). radni staz do 6 (Sest) mjeseci.
(4) Vrste djelatnosti: poslovi pomoc¢ne djelatnosti.
a) Naziv skupine poslova:
1). pomoéni poslovi.
(5) SloZenost poslova: jednostavni.
(6) Status izvrsioca: namjestenik.
(7) Pozicija radnog mjesta: pomo¢ni radnik.
(8) Broj izvrsioca: (1) jedan.

(9) Propisi koji se koriste u vrienju poslova:

a).Zakon o sudovima u F BiH (Sluzbene novine F BiH, br. 38/05, 22/06 i 63/10.72/10, i
7/13),

b).Pravilnik o unutradnjem sudskom poslovanju ("Sluzbene novine Federacije BiH", broj:
66/12140/14).

Odjeljak B. ZemljisnoknjiZni ured

) Clan 31.
( Sef zemljisnoknjiznog ureda)

(1) Sef zemljisnoknjiznog ureda pored poslova rukovodenja iz &lana 38. ovog pravilnika i
ovladtenja iz ¢lana 40. ovog pravilnika obavlja poslove i zadatke:

a). pracenje i proucavanje stanja u odredenoj oblasti, odnosno nadlezan je za vrienje upisa u
zemljisnoknjizne knjige,

b).vodenje i odrzavanje zemljisne knjige odnosno knjige polozenih ugovora o nekretninama,
provodi odluke suda i drugih organa u vezi sa nekretninama, i izdavanje uvjerenja,



¢).izrada i donoSenje pojedinacnih akata u postupku prenosa vlasnistva, te izdaje uvjerenja o
zemljiSnoknjiznom stanju,

d).izradu i donoSenje rjedenja o upisu, brisanju i promjeni u zemljisnoknjiznim knjigama,
e).pruzanje pravne pomo¢i gradanima, davanjem struénih objadnjenja o predmetim
zemljiSnoknjiznog ureda i drugim stvarima iz nadleznosti ureda,

f). izrada informativnih i drugih materijala ( tipski izvjestaji, redovne ili periodiéne informacije
ili izvjestaje i sl.) u saradnji sa predsjednicom suda,

g). drugi poslovi po nalogu predsjednice suda a iz djelokruga radnog mjesta.

(2) Odgovoran je: Predsjednici suda.
(3) Uslovi za vrienje poslova:

a).VII stepen struéne spreme-pravni fakultet, odnosno visoko obrazovanje pravne struke prvog
ili drugog ciklusa univerzitetskog studija, bolonjskog sistema studiranja, (najmanje 240 ECTS
bodova).

b). najmanje 4 (Cetiri) godine radnog staza,
¢). polozen stru¢ni ispit i strucni ispit za zemljisnoknjiznog referenta,
d). poznavanje rada na raGunaru.
(4) Vrste djelatnosti: osnovna djelatnost.
a).Razvrstavanje poslova: :
1).poslovi iz stava (1). tatka a). su struéno operativni poslovi —najsloZeniji,
2).poslovi iz stava (1). tatka b). su struéno operativni -sloZeniji,
3).poslovi iz stava (1). tatka c). su poslovi upravnog rjesavanja-sloZeniji,
4). poslovi iz stava (1)tacka d) su poslovi upravnog rjesavanja-sloZeniji,
5).poslovi iz stava (I)tatka e) su poslovi upravnog rjesavanja —slozeniji,
6). poslovi iz stava (1)tatka e) su poslovi studijsko analiticki —slozeni.

b).Prema kriterijima iz ¢lana 6-12. Uredbe o poslovima osnovne djelatnosti iz nadleznosti
organa drzavne sluzbe koje obavljaju drzavni sluzbenici, uslovima za vrienje tih poslova i
ostvarivanju odredenih prava iz radnog odnosa, a saglasno odredbi 22. iste uredbe, poslovi iz
ovog ¢lana najblizi su poslovima upravnog rjesavanja iz ¢lana 6. ove uredbe i stru¢no
operativnim poslovima iz ¢lana 10. navedene uredbe.

¢).Naziv skupine poslova:
1).poslovi upravnog rjeSavanja.
(5) Slozenost poslova: najsloZeniji.
(6) Status izvrsioca: drzavni sluzbenik.
(7) Pozicija radnog mjesta: Rukovodioc osnovne organizacione jedinice.
(8) Broj izvrsioca: (1) jedan.

Clan 32.
(Visi strucni saradnik za vodenje zemlji¥nih knjiga (zemljiSnoknjizni referent)

(1) Visi stru¢ni saradnik za vodenje zemljisnih knjiga(zemljisnoknjizni referent) pored
ovlastenja iz ¢lana 40. ovog pravilnika obavlja poslove i zadatke:

a.). donosi rjeSenja u zemljisnoknjiznim predmetima u skladu sa Zakonom o zemljisnim
knjigama, te donosi rjesenja u KPU predmetima, a nakon uporedivanja predmeta sa stvarnim
stanjem u zemlji$noknjiznoj knjigama vr3i i upis u knjigu poloZenih ugovora,

b). rjeSava sve predmete sa oznakom DN, DN II ili RZ-e,

¢).vodenje postupka radi utvrdivanja ¢injenica o kojima se ne vodi sluzbena evidencija i
izdavanje odgovaraju¢i uvjerenja o tim ¢injenicama,



d). sprovodenje izvrienja, rjeSenja i zaklju¢aka u skladu sa zakonom,
e). drugi poslovi po nalogu Sefa zemljidnoknjiznog ured a iz djelokruga radnog mjesta.

(2) Odgovoran je: Sefu zem ljidnoknjiznog ureda.
(3) Uslovi za vrienje poslova:

a).Vll stepen stru¢ne spreme-pravni fakultet, odnosno visoko obrazovanje pravne struke prvog
ili drugog ciklusa univerzitetskog studija, bolonjskog sistema studiranja, (najmanje 240 ECTS
bodova).

b). najmanje 2 (dvije) godine radnog staza,
¢).poloZen strucni ispit i struéni ispita za zemljisnoknjiznog referenta,
d). poznavanje rada na ratunaru.

(4) Vrste djelatnosti: osnovna djelatnost.

a).Razvrstavanje poslova: :
1).poslovi iz stava (1). tatka a).i b). su poslovi upravnog rjesavanja-slozeniji,
2).poslovi iz stava (1). tatka c).i d) su poslovi upravnog rjesavanja-slozeni.

b).Prema kriterijima iz ¢lana 6-12. Uredbe o poslovima osnovne djelatnosti iz nadleznosti
organa drzavne sluzbe koje obavljaju drzavni sluzbenici, uslovima za vrienje tih poslova i
ostvarivanju odredenih prava iz radnog odnosa, a saglasno odredbi 22. iste uredbe, poslovi iz
ovog €lana najblizi su poslovima upravnog rjeSavanja iz ¢lana 6. ove uredbe.

c).Naziv skupine poslova:
I).poslovi upravnog rjesavanja.

(5) Slozenost poslova: sloZeniji.

(6) Status izvrSioca: drzavni sluzbenik.

(7) Pozicija radnog mjesta: visi stru¢ni saradnik.
(8) Broj izvrSioca: (1) jedan.

Clan 33.
(Visi referent za administrativno-tehni¢ke poslove u zemljiSnoknjiznom uredu)

(1) Visi referent za administrativno-tehnitke poslove u zemljisnoknjiznom uredu obavlja
poslove i zadatke:

a). prima postu i podneske stranaka., te izdaje potvrdu o prijemu podnesaka,

b). provjerava da li je zaprimljen dovoljan broja primjeraka ugovora i pratece dokumentacije
uz zahtjev za odredeno rjeSavanje u zemljidnoknjiZnim stvarima,

¢). vrsi kontrolu uplate sudske takse,

d). prima na zapisnik ili u obliku sluzbene zabiljeske kratka obavjeitenja stranaka i drugih
zainteresovanih lica o promjeni adrese ili boravista,

e). ulaZe dostavnice i povratnice u predmete,

f). ulaze rijesene predmete u zbirku isprava,

g). vrsi otpremu poste iz zemljisnoknjiZznog ureda uz odgovarajuce evidencije,

h). vodi odgovarajuce upisnike i imenike,

i). priprema predmete za arhivu, o tome vodi odgovarajuéu evidenciju, pribavlja po potrebi
predmete iz arhive,

J). obavlja i druge poslovi po nalogu Sefa zemljisnoknjiznog ureda a iz djelokruga radnog
mjesta.



(2) Odgovoran je: Sefu zemljisnoknjiznog ureda.
(3) Uslovi za vrienje poslova:
a). S§8- 1V stepen ( zavrSena: upravna, gimnazija, ili ekonomska 3kola),
b).poloZen struéni ispit,
¢) najmanije 10 (deset) mjeseci radnog staza,
d). poznavanje rada na ratunaru.

(4) Vrste djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
a) Naziv skupine poslova:
1). administrativno-tehni¢ki poslovi.
(5) SloZenost poslova: djelomiéno sloZeni.
(6) Status izvrsioca: namjestenik.
(7) Pozicija radnog mjesta: visi referent.
(8) Broj izvrSioca: 1.(jedan) izvrioc.

(9) Propisi koji se koriste u vrienju poslova:

a). Pravilnik o postupanju u zemljisnoknjiznim stvarima (Sluzbene novine F BiH, br. 5/03 i
10/07),

b).Pravilnik o unutraSnjem sudskom poslovanju ("Sluzbene novine Federacije BiH", broj:
66/12 1 40/14),

¢).Uputstvo o arhivskoj knjizi, Suvanju registraturskog materijala i arhivske grade, odabiranju
arhivske grade i primopredaji arhivske grade izmedu organa uprave i sluzbi za upravu i
nadleznog arhiva ("Sluzbene novine Federacije BiH", broj: 26/98),

¢).Uredba o kancelarijskom poslovanju tijela i sluzbi za upravu u F BiH ("Sluzbene novine
Federacije BiH", broj: 20/98), te Upustvo o naginu vr§enja kancelarijskog poslovanja u tijelima
uprave i sluzbama za upravu u F BiH ("Sluzbene novine Federacije BiH", broj: 30/98, 49/98).

POGLAVLIJE III. RUKOVODENJE SUDOM I ORGANIZACIJSKIM JEDINICAMA,
OVLASTI U RUKOVODENJU I ODGOVORNOST ZA OBAVLJANJE POSLOVA

Clan 34.
(Predsjednik suda)

(1) Predsjednik suda ima prava obaveze i odgovornosti utvrdene Zakonom o sudovima
Federacije BiH, Pravilnikom o unutrainjem sudskom poslovanju, ovim Pravilnikom i drugim
opéim aktima.

(2) Radom suda rukovodi i predstavlja ga predsjednik suda. te obavlja poslove i zadatke:

a). rukovodi radom suda i predstavlja sud pred drugim organima i organizacijama.

b). osigurava da se poslovi i zadaci suda obavljaju zakonito, uredno i blagovremeno,
c¢).poduzima mjere za unapredenje organizacije rada suda i za punu iskoristenost radnog
vremena sudija, struénih saradnika i svih zaposlenih u sudu,

d).donosi raspored rada sudija i drugih zaposlenika u sudu,

e).odreduje sudiju koji ¢e obavljati duznost predsjednika suda u njegovom odsustvu, imenuje
predsjednike odjeljenja u sudu i predsjednike vijeca u sudu,

f).donosi godidnji program rada koji, po potrebi, sadrzi program rjeSavanja starih predmeta na
osnovu donesenog Plana rje3avanja starih predmeta i izraduje izvjestaj o njegovoj realizaciji. u
skladu sa uputstvima VSTV-a, te isti dostavlja predsjedniku Kantonalnog suda u Novom
Travniku,

g).izraduje, sa Visim referentom za financijsko-materijalne poslove prijedlog budzeta suda,



h).izraduje godi3nji izvjestaj o radu suda za proteklu godinu u saradnji sa administratom i Sefom
sudske pisarne

i).osigurava azurnost suda i u tom smislu poduzima odgovarajuée mjere,

J).donosi Pravilnik o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u sudu. druge
pravilnike, pojedinacne akte, izdaje naredbe, uputstva, instrukcije i poslovnike neophodne da
bi se rad suda obavljao na pravilan i zakonit na¢in,

k).rukovodi radom kolegija predsjednika suda, stru¢nog kolegija, saziva opée i sjednice
kolegija sudske uprave u skladu s planom interne komunikacije u sudu i ukazanom potrebom,

[).prati i kontrolira rjesavanje starih predmeta u skladu sa Planom rje3avanja tih predmeta,
predmeta koji imaju zakonski prioritet, pritvorskih predmeta i tipskih predmeta, te poduzima
sve potrebne mjere za njihovo efikasno rjesavanje,

m).inicira povremene sastanke sa Predsjednikom Kantonalnog suda u Novom Travniku,
¢lanovima VSTV-a BiH, Ministarstvom pravosuda i uprave SBK/KSB, Kantonalnim
tuzilaStvom u Travniku, Advokatskom komorom, Notarskom komorom, Centrom za edukacije
sudija i tuzilaca u F BiH, Centrom za socijalni rad i drugim organima i organizacijama radi
razmatranja pitanja znaCajnih za ostvarivanje nezavisnog, nepristrasnog, profesionalnog i
zakonitog rada suda,

n). ocjenjuje rad sudija, stru¢nih saradnika i pripravnika u skladu sa Zakonom i uputstvom
VSTV-a BiH,

o0).odlu¢uje o odsustvu sudija, struénih saradnika sa radnog mjesta. izuzev u slu¢ajevima kad o
tome odlucuje VSTV BiH,

p). organizira poslove izvrdenja krivi¢nih sankcija i nadzor nad izvrienjem pritvora,

r). pruza informacije u vezi sa radom i djelovanjem suda,

s). organizira prijem stranaka u sudu,

t).imenuje, po potrebi, stalne i privremene komisije,

u).nadzire poslove upravljanja sudskom zgradom, nekretninama kao i drugim materijalnim
sredstvima koja su dodijeljena sudu na koristenje,

v). nadzire i kontrolira materijalno-financijsko poslovanje suda,

z). obavlja druge poslove i zadatke predvidene Zakonom i drugim propisom,

(3) Uslovi za vrienje ovih poslova i zadataka: odredeni su Zakonom o VSTV-u BiH.
(4) Nacin imenovanja: u skladu sa Zakonom.
(5) Broj izvriilaca:1 (jedan).

(6) Predsjednika suda u sluCaju njegove sprijecenosti ili odsutnosti zamjenjuje sudija kojeg on
odredi ( zamjenik predsjednika suda).

Clan 35.
(Rukovodenje sudskim odjeljenjem)

(1) Radom sudskog odieljenja rukovodi predsjednik odjeljenja, koje imenuje predsjednik suda
iz reda sudija, godi3njim rasporedom poslova.

(2) Ovu duznost predsjednici odjeljenja vrse pored redovne sudijske duznosti u roku koji odredi
predsjednik suda, te vrie poslove i zadatke propisane ¢lanom 3. stav 2.

Clan 36.
( Sjednice sudskih odjeljenja)

(1) U sjednicama sudskih odjeljenja razmatraju se pitanja od interesa za rad odjeljenja i to
naroc¢ito:



a). organizacija unutrasnjeg poslovanja odjeljenja.

b).pracenje stanja poslova odjeljenja, te realizacija Plana rjesavanja starih predmeta,
¢).ujednacavanje sudske prakse po pravnim i drugim pitanjima odjeljenja,

d).unapredivanje metoda rada u odjeljenjima i struéno uzdizanje sudija, odnosno stru¢nih
saradnika.

(2) Sjednica sudskog odjeljenja se saziva i kad se utvrdi da o pitanjima primjene Zakona postoji
nesaglasnost u shvatanjima izmedu pojedinih vijeca ili kad jedno vijece odstupi od pravnog
shvatanja usvojenog u svojoj praksi ili pravnog shvatanja koje su usvojila sva vjeca.

(3) Sjednica sudskog odjeljenja utvrduje pravna shvatanja ve¢inom glasova svih sudija
odjeljenja.

Clan 37.
(Kolegij predsjednika suda i struénog kolegija)

(1) Radi raspravljanja pitanja od znacaja za unapredenje rada suda i ostvarivanje njegove
osnovne funkcije, kao i drugih pitanja predvidenih Zakonom, nagelnih i drugih pitanja iz
djelokruga rada suda u vezi sa osposobljavanjem funkcije suda, azurnost i efikasnost rada suda,
predsjednik suda formira kolegijum predsjednika suda, odnosno stru¢ni kolegijum.

(2) Sjednicu kolegijuma predsjednika suda &ine predsjednik suda i predsjednici sudskih
odjeljenja, a stru¢ni kolegljum sve sudije, struéni saradnici , a po potrebi i drugi zaposleni suda.
(3) Sjednica kolegijuma predsjednika suda postavlja pitanja od znacaja za ostvarivanje funkcije
suda, a naroéito:

a). znacajna pitanja u pogledu primjene Zakona, drugih pitanja u funkciji sudenja,

b). pitanja koja su znaCajna za drustveni odnos i pojave koje je sud pratio i prou¢avao i na
probleme sudske prakse.

c). daje misljenje predsjednik suda za raspored sudskih poslova,

d). razmatranje nacrta i programa rada suda

(4) Kolegijum predsjednika suda i stru¢ni kolegijum saziva i njime rukovodi predsjednik suda,
a u njegovom odsustvu sudija koji ga zamjenjuje.

(5) Za sazivanje struénog kolegijuma incijativu moze dati svaki njegov ¢lan.

(6) Kolegijumi pomazu predsjedniku suda u rukovodenju radom suda tako 3to razmatraju i
utvrduju stvari o znaCajnim pitanjima iz oblasti rukovodenja u sudu i pravilnom,
blagovremenom i zakonskom izvravanju poslova i zadataka.

Clan 38.
( Rukovodioc osnove organizacione jedinice)

(1) Rukovodioc osnovne organizacione jedinice neposredno rukovodi osnovnom
organizacionom jedinicom za koju je zaduZen i u tome pogledu:

a). organizira vrienje svih poslova iz nadleznosti te jedinice,

b). rasporeduje poslove na sluzbenike i namjestenike i daje im upute o na¢inu vrienja poslova,
c).osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrienje svih poslova iz nadleznosti
organizacione jedinice kojom rukovodi,

d). redovno upoznaje rukovodioca suda o stanju i problemima u vezi vrienja poslova iz
nadleZnosti organizacione jedinice,

e). predlaze poduzimanje potrebnih mjera,

f). vri najslozenije poslove iz nadleznosti organizacione jedinice,



g). izvriava i druge poslove po nalogu predsjednika suda i odluduje o pitanjima za koje je
ovladten posebnim rje$enjem predsjednika suda.

5 Clan 39.
( Sef unutrasnje organizacione jedinice)

(1) Sef unutra$nje organizacione jedinice rukovodi tom jedinicom i ovlasten je da vrsi sljedece
poslove:

a). da organizira vrienje svih poslova iz nadleZnosti organizacione jedinice kojom rukovodi,
b). da rasporeduje poslove na sluzbenike i namjestenike i da daje blize upute o na¢inu vrienja
tih poslova,

c). da osigura blagovremeno, zakonito i pravilno vrienje svih poslova iz nadleZznosti
organizacione jedinice,

d). da redovno usmeno ili pismeno upoznaje rukovodioca osnovne organizacione jedinice u
¢ijem se sastavu nalazi unutranja organizaciona jedinica o stanju vrienja poslova iz svoje
nadleZnosti, problemima koji postoje u vrienju tih poslova i predlaze mjere za njihovo
rjeSavanje,

€).postupa po nalozima rukovodioca osnovne organizacione jedinice i vr3i najsloZenije poslove
iz nadleznosti unutradnje organizacione jedinice kojom rukovodi.

Clan 40.
(Posebna ovlaStenja)

(1) Sef zemljisnoknjiznog ureda i Visi struéni saradnik za vodenje zemljisnih knjiga
(zemljisnoknjiZzni referent) prema Zakonu o zemljidnoknjiznim knjigama ovlaiteni su da
donose rjesenja o upisu.

(2) Visi referent za upravljanje i vodenje sudskih predmeta-upisni¢ar izdaje uvjerenja da se ne
vodi krivi¢ni postupak i ima ovladtenje da ih potpie.

Poglavlje IV. Pripravnici, Lica na stru¢nom osposobljavanju

Clan 41.

(Pripravnici)

(1) U sudu poslove i zadatke moze obavljati pripravnik.

(2) Za sudskog pripravnika moZe biti primljen diplomirani pravnik najduze na period od dvije
godine.

(3) Edukacija sudskih pripravnika odvija se u skladu sa programom pocetne obuke koju
utvrduje Centar za edukaciju sudija i tuzilaca Federacije Bosne i Hercegovine.

(4) Pripravnici, pod nadzorom sudije ili struénog saradnika, mogu obavljati iste zadatke kao i
struCni saradnici, s tim §to ne mogu donositi odluke u predmetima.

(5) Uslovi za vrienje poslova: VII stepen struéne spreme-pravni fakultet, odnosno visoko
obrazovanje pravne struke prvog ili drugog ciklusa univerzitetskog studija, bolonjskog sistema
studiranja, (najmanje 240 ECTS bodova).

(6) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).



Clan 42.
(Lica na stru¢nom osposobljavanju)

(1) Sudovi mogu primati na praksu lica na stru¢nom osposobljavanju.

(2) Odredbe ovog Pravilnika koje se odnose na sudijske pripravnike shodno se primjenjuju na
lica na stru¢nom osposobljavanju.

(3) Licima na stru¢nom osposobljavanju za vrijeme obavljanja prakse ne pripada naknada za
rad, niti druga prava koja se sti¢u po osnovu rada, osim ako posebnim Zakonom nije drugacije
odredeno.

(4) Uslovi za vr3enje poslova: VII stepen stru¢ne spreme-pravni fakultet, odnosno visoko
obrazovanje pravne struke prvog ili drugog ciklusa univerzitetskog studija, bolonjskog sistema
studiranja, (najmanje 240 ECTS bodova).

(5) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Poglavlje V. Saradnja u izvrSenju poslova i radnih zadataka, program rada suda, radni
odnosi, disciplinska odgovornost i javnost rada suda.

Clan 43.
(Saradnja sa drugim organima i organizacija u vrienju poslova i zadataka)

(1) U cilju uspjesnog ostvarivanja funkcije suda, sud ostvaruje suradnju sa drugim organima
BiH. organima drustveno politi¢kih zajednica i organizacijama Cija je djelatnost u vezi sa
ostvarivanjem funkcije suda.

(2) Saradnja sa Vrhovnim sudom Federacije BiH, Kantonalnim sudom u Novom Travniku kao
i saradnju sa opéinskim/opstinskim sudovima na podrué¢ju Kantonalnog suda Novi Travnik, ima
za zadatak usaglasavanja i naCina rada i zakonitosti u radu kao razmjena misljenja po pojedinim
struénim pitanjima iz oblasti sudovanja.

(3) Saradnja se ostvaruje putem odrzavanja sastanka, radnih dogovora, svjetovanja i sl.

Clan 44.
(Komisije i radna tijela)

(1) U cilju ostvarivanja saradnje i izvrSavanja poslova koji zahtjevaju zajedni¢ki rad u sudu se
mogu obrazovati povremene stru¢ne komisije, radne grupe ili druga radna tijela od sudija i
zaposlenika ili samo zaposlenika.

(2) Komisije, radne grupe i druga radna tijela obrazuje predsjednik suda pojedinaénim aktom.

Clan 45.
(Programiranje i planiranje rada)

(1) Radi osiguranja uslova za blagovremeno, efikasno i kvalitetno obavljanje poslova iz
nadleznosti suda, predsjednik suda donosi Godisnji program rada:

(2) Program rada sadrzi:

a). poslove i zadatke koje sud treba neposredno izvr3iti u ostvarivanju svoje funkcije na temelju
Ustava, Zakona i drugih propisa,

b).ostale poslove i zadatke koje Sud treba izvr3iti u okviru svoga djelovanja,

c).rokove za izvr$enje pojedinih poslova i zadataka sa njihovim nositeljima,

d).podatke o broju i strukturi uposlenika koji ¢e neposredno raditi na realizaciji rada Suda.
e).prijedlog potrebnih sredstava za izvrSenje Programa rada.



Odjeljak A. Radni odnosi, disciplinska odgovornost i javnost rada suda.

Clan 46.
( Radni odnosi)

(1) Suce/ sudije i struéne saradnike imenuje VSTV u skladu sa Zakonom o sudackoj i
tuziteljskoj funkciji.

(2) Prijem u radni odnos drzavnih sluzbenika vrsi se u skladu sa Zakonom o drzavnoj sluzbi u
Federaciji BiH i podzakonskim aktima donesenim na osnovu ovog Zakona.

(3) Prijem u radni odnos namjestenika vrsi se prema Zakonu o namjedtenicima u organima
drzavne sluzbe F BiH i podzakonskim aktima donesenim na osnovu ovog Zakona.

(4) O potrebi prijem drzavnih sluzbenika i namjestenika u radni odnos odlu¢uje Predsjednik
suda koji donosi odluku o prijemu istih u radni odnos.

(5) Pripravnici i lica na struénom osposobljavanju se primaju u radni odnos u trajanju od dvije
godine, sukladno Zakonu o drzavnoj sluzbi i Zakonu o sudovima u F BiH, a odluku o tome
donosi predsjednik suda.

Clan 47.
(Odgovornost drzavnih sluzbenika i namjestenika)

(1) Drzavni sluzbenici i namjestenici suda duzni su obavljati poslove i radne zadatke na koje su
rasporedeni savjesno, uredno i nepristrano i u skladu sa ovlastenjima utvrdenim Zakonom i
drugim propisima, ovim Pravilnikom i drugim opéim aktima Suda, te prema uputama za rad
Predsjednika suda i rukovodeéih drzavnih sluzbenika.

(2) Drzavni sluzbenik, odnosno namjedtenik odgovoran je za svoj rad kao i za mjere koje je
donio odnosno poduzeo ili propustio da donese, odnosno poduzme.

Clan 48.
(Disciplinska odgovornost)

(1) Za povrede sluzbene duznosti drzavni sluzbenici i namje3tenici odgovaraju disciplinski.
(2) Disciplinska odgovornost postoji samo za povrede sluzbene duznosti utvrdene zakonom.
(3) Pokretanje i vodenje disciplinskog postupka vr$i se na na¢in propisan zakonom i
podzakonskim propisima i to:

a).disciplinska odgovornost drzavnih sluzbenika vrsi se prema Uredbi o pravilima disciplinskog
postupka za disciplinsku odgovornost drzavnih sluzbenika u organima drzavne sluzbe u
Federaciji Bosne i Hercegovine ( Sluzbene novine F BiH 72/04),

b). disciplinska odgovornost namjestenika vr3i se prema odredbama Zakona o namjedtenicima
u organima drZzavne sluzbe u Federaciji Bosne i Hercegovine, ¢lanovi od 51. do 69. ( Sluzbene
novine F BiH broj: 49/05).



Clan 49.
(Javnost rada suda)

(1)Fizicke i pravne osobe imaju pravo pristupa informacijama koje su pod kontrolom
Op¢inskog suda u Jajcu, a sud ima obvezu saopéiti im informaciju.

(2) Pravo pristupa informacijama moZe biti ogranien samo na nacin i pod uvjetima utvrdenim
Zakonom o slobodi pristupa informacijama u F BiH (SI. novine F BiH, br. 32/01), kao i
Uputstva za sprovodenje Zakona o slobodi pristupa informacijama u F BiH ( SI. novine F BIH
br. 57/01).

Clan 50.
(Nacini ostvarivanja javnosti suda)

(1) Javnost rada suda ostvaruje se:

a). davanjem informacija o radu suda Kantonalnom sudu najmanje jednom godinje,
b).davanjem obavjestenja putem intervjua, konferencija za tisak, TV i radio,
¢).davanjem pisanih saop¢enja putem sredstava javnog informiranja,

¢). davanjem informacija strankama u vezi spisa.

(2) Saopcenje za javnost daje glasnogovornik suda.

Odjeljak B. Rasporedivanje zaposlenika i Prelazne i zavrine odredbe

Clan 51.
(Rasporedivanje drzavnih sluzbenika i namjeStenika)

(1) Predsjednik suda duzan je da u roku od 30 dana od dana stupanja na snagu ovoga Pravilnika
izvrsi rasporedivanje drzavnih sluzbenika i namjestenika suda na poslove i zadatke utvrdene u
ovom Pravilniku, u skladu sa Zakonom o drzavnim sluzbenicima F BiH i Zakonom o
namjestenicima F BiH.

(2) U pogledu vrste Skole utvrdene u odredbama &l. 18. Uredbe o dopunskim poslovima
osnovne djelatnosti i poslovima pomoc¢ne djelatnosti iz nadleznosti organa drzavne sluzbe koje
obavljaju namjestenici (,.Sluzbene novine F BiH broj 69/05), ne primjenjuje se na namjestenike
koji se na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika zateknu na radu u sudu. na radnom mjestu na
kojem se obavljaju dopunski poslovi osnovne djelatnosti i poslovi pomoéne djelatnosti, te se
isti, ako ispunjavaju ostale uslove, mogu rasporediti na radno mjesto neovisno od toga §to
nemaju propisanu vrstu 3kole.

(3) Zaposlenici koji budu primljeni u radni odnos a nemaju polozen stru¢ni ispit, kao jedan od
posebnih uslova za zasnivanje radnog odnosa, koji je predviden za to radno mjesto, duzni su
stru¢ni ispit polozZiti u roku od 6. mjeseci od zasnivanja radnog odnosa, u skladu sa Zakonom,
u suprotnom prestaje im radni odnos.

Clan 52.
(Prijava na konkurs)

(1)Kandidati koji se prijavljuju na radno mjesto drzavnog sluzbenika i pripravnika u sudu, te i
osobe na struénom osposobljavalju za rad u struci bez zasnivanja radnog odnosa, a koji su
zavrsili Skolovanje po bolonjskom sistemu studiranja, prilikom prijave na javni konkurs uz
diplomu kao dokaz visokog obrazovanja, moraju dostaviti i dodatak diplomi, kao dokument
koji pored zvanja navedenog u diplomi daje pregled sadrzaja savladanog studijskog programa.



Clan 53.
(Prelazne i zavrine odredbe)

(1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom davanjem saglasnosti Federalnog ministra pravde.
(2) Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutarnjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta Opéinskog suda u Jajcu i sve izmjene i dopune Pravilnika broj:
128-0-13-5u-000 078 od 08.04.2013. godine, na kojeg je Federalni ministar Pravde dao
saglasnost aktom broj: 09-49-1602/13 od 24.04.2013.godine.

(3).1zmjene i dopune ovog Pravilnika vrie se na nalin i po postupku kojim je i donesen.

Broj: 128 0 Su 025628 17 Su

Jajce: 28.11.2017.godine

Predsjednica suda
Safija Ceric



