Na osnovu c¢lana 37. stav 2. Zakona o sudovima u Federaciji Bosne i Hercegovine
(“Sluzbene novine F BiH“, br. 38/05, 22/06, 63/10, 72/10, 7/13 i 52/14), ¢lana 8. tacka j)
Pravilnika o unutrasnjem sudskom poslovanju (,,Sluzbeni glasnik BiH*, br. 66/12 i 40/14 ) i ¢lana
42. Uredbe o nacelima za utvrdivanje unutras$nje organizacije organa drzavne sluzbe u Unsko-
sanskom kantonu (,,Sluzbeni glasnik USK*, broj 22/17), predsjednik Kantonalnog suda u Bihacu,
donosi

PRAVILNIK
0 unutrasnjoj organizaciji
Kantonalnog suda u Bihaéu

| - SADRZAJ PRAVILNIKA O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI

Clan 1.
(Sadrzaj Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji)

Pravilnikom o unutra$njoj organizaciji Kantonalnog suda u Bihacu (u daljem tekstu:
Pravilnik i Sud) ureduju se slijedeca pitanja:

a) osnovni principi koji se imaju posti¢i Pravilnikom;

b) unutrasnja organizacija, vrste organizacionih jedinica i njihova nadleznost;

c) sistematizacija radnih mjesta;

d) rukovodenje Sudom i organizacionim jedinicama, ovlastenja u rukovodenju i
odgovornost za obavljanje poslova;

e) strucni kolegij i radna tijela;

f) saradanja u vrsenju poslova iz nadleznosti Suda;

g) programiranje i planiranje rada;

h) nacin ostvarivanja prava i obaveza iz radnog odnosa i disciplinska odgovornost
drzavnih sluzbenika i namjestenika;

i) ostvarivanje javnosti rada.

Il - OSNOVNE ODREDBE

Clan 2.
(Principi za utvrdivanje unutrasnje organizacije)

Ovaj pravilnik koncipiran je tako da se njime mogu osigurati slijedeéi principi:

a) da unutrasnja organizacija bude racionalna i da osigurava uspjesno i efikasno vrsenje
svih poslova iz nadleznosti Suda;

b) da se grupisanje poslova u jednu cjelinu vrsi prema njihovoj srodnosti i medusobnoj
povezanosti, vrsti, obimu, stepenu slozenosti, odgovornosti i drugim uslovima za njihovo
vrsenje;



c) da se moze ostvariti puna i ravnomjerna zaposlenost svih drzavnih sluzbenika i
namjestenika te maksimalno koristenje njihovih stru¢nih sposobnosti;

d) da se broj izvrsilaca odredi tako da bude adekvatan vrsti, obimu i slozenosti poslova iz
nadleznosti Suda;

e) da se izvrsi pravilna raspodjela poslova u Sudu na one koje vrse drzavni sluzbenici i na
one koje vrse namjestenici;

f) kao i sve drugo sto osigurava zakonito, transparentno, odgovorno, profesionalno,
efikasno i ekonomicno vrsenje poslova u Sudu.

I11 — UNUTRASNJA ORGANIZACIJA

Clan 3.
(Sadrzaj unutrasnje organizacije)

Unutrasnja organizacija Suda ureduje se tako da osigura zakonito, efikasno i racionalno
vrsenje poslova iz svoje nadleznosti.

Unutra$njom organizacijom Suda grupisu se funkcionalno srodni i medusobno povezani
poslovi i formiraju organizacione jedinice u skladu sa zakonom i podzakonskim propisima.

Clan 4.
(Vrste organizacionih jednica)

Sud ima osnovne organizacione jedinice, i to:

A) ODJELJENJA SUDACA: Kriviéno, Parni¢no i Privredno — upravno.

B) ODJELJENJE SUDSKE UPRAVE, koje u svom sastavu ima 2 (dvije)
unutrasnje organizacione jedinice pod nazivom:

1) Pisarnica i

2) Racunovodstvo
C) Sud ima i samostalne izvrsioce, i to:

1) stru¢nog savjetnika za IKT (informaciono komunikacione tehnologije) i

2) struénog savjetnika — psihologa.

Clana 5.
(Djelokrug rada osnovnih organizacionih jedinica)

A. ODJELJENJA SUDACA

U Krivi¢nom odjeljenju se vrse poslovi sudenja u krivi¢noj oblasti u okviru nadleznosti
Suda utvrdene materijalnim i1 procesnim propisima; poslovi od interesa za unaprjedenje rada
sudskih vijeca; prati i analizira kvalitet rada sudaca u odjeljenju; prati realizacija programa
rjesavanja starih predmeta i predlazu mjere za kvalitetniji, efikasniji i azurniji rad odjeljenja; vrsi
ujednacavanje pravnih shvatanja i primjene zakona kao i drugi poslovi znacajni za rad odjeljenja;



pravna shvatanja zauzeta na sjednici odjeljenja obavezujuceg su karaktera za sva vije¢a u sastavu
odjeljenja, a u odnosu na nizestepene sudove imaju upucujuci karakter.

U Gradanskom odjeljenju se vrSe poslovi sudenja u gradanskoj oblasti u okviru
nadleznosti  Suda utvrdene materijalnim i procesnim propisima; poslovi od interesa za
unaprjedenje rada sudskih vijeCa; prati i1 analizira kvalitet rada sudaca u odjeljenju; prati
realizacija programa rjeSavanja starih predmeta i predlazu mijere za kvalitetniji, efikasniji i
azurniji rad odjeljenja; vrsi ujednacavanja pravnih shvatanja i primjene zakona kao i drugi poslovi
znacajni za rad odjeljenja; pravna shvatanja zauzeta na sjednici odjeljenja obavezujuéeg su
karaktera za sva vije¢a u sastavu odjeljenja, a u odnosu na nizZestepene sudove imaju upucujuci
karakter.

U Privredno-upravnom odjeljenju se vrSe poslovi sudenja u privrednim i upravnim
sporovima iz nadleznosti Suda; prati i analizira kvalitet rada sudaca u odjeljenju; prati realizacija
programa rjesavanja starih predmeta i predlazu mjere za kvalitetniji, efikasniji i azurniji rad
odjeljenja; prate izmjene zakona i sudske prakse kao i ujednacavanje sudske prakse i drugi
poslovi znacajni za rad odjeljenja; pravna shvatanja zauzeta na sjednici odjeljenja ovog suda
obavezujuéeg su karaktera za vije¢a u sastavu odjeljenja i za suce koji, kao suci pojedinci,
odlu¢uju u predmetima upravnih sporova.

B. ODJELJENJE SUDSKE UPRAVE

U Odjeljenju sudske uprave vrse se poslovi utvrdeni Zakonom o sudovima u Federaciji
BiH i Pravilnikom o unutra$njem sudskom poslovanju Visokog sudskog i tuzilackog vije¢a BiH
(u daljem tekstu: VSTV BiH).

Poslovi sudske uprave obuhvataju:

a) organizovanje unutrasnjeg poslovanja u Sudu;

b) brigu o blagovremenom i urednom obavljanju poslova u Sudu;

¢) stvaranje uslova za rad sudija i ostalih zaposlenika u Sudu;

d) wvrsenje poslova u vezi sa ostvarivanjem prava, obaveza i odgovornosti sudaca i ostalih
zaposlenih;

e) podrskuibrigu o permanentnom struénom obrazovanju i usavrSavanje sudija, sluzbenika
i namjestenika, kao i struénom osposobljavanju za samostalan rad pripravnika-volontera
tokom trajanja volonterskog staza;

f) vodenje statistika, izradu izvjeSataja, informacija, planova, programa, te izradu opstih i
pojedinacénih akata;

g) izdavanje isprava na osnovu podataka iz sluzbenih evidencija;

h) medunarodnu pravnu pomoc;

i) upravljanje sudskom zgradom;

j) materijalno-finansijsko poslovanje Suda i poslove javnih nabavki;

k) nadzor nad pritvorenim osobama i neke segmente izvrsenja krivi¢nih sankcija;

I) postupanje sa prituzbama na rad Suda;

m) i druge poslove koji imaju karakter sudske uprave propisani zakonom i podzakonskim
propisima.



Clan 6.
(Djelokrug rada unutrasnjih organizacionih jedinica)

1) U Pisarnici, kao unutrasnjoj organizacionoj jedinici u sastavu Odjeljenja sudske uprave,
osiguravaju se uslovi za zakonito, ta¢no, azurno i efikasno vr§enje administrativno — tehnickih,
kao dopunskih poslova osnovne djelatnosti, kao i pomo¢nih poslova, a koji se odnose na
cjelokupnu proceduru kretanja spisa/predmeta u Sudu, prema pravilima CMS rezima, pocev od
njihovog prijema, evidentiranja, raspodjele na izvrsioce, njihovu pripremu za otpremu i otpremu
iz suda, do arhiviranja spisa/predmeta.

U Pisarnici se vrse i svi drugi poslovi koji su funkcionalno povezani sa poslovima osnovne
djelatnosti i koji neposredno doprinose da se poslovi osnovne djelatnosti Suda mogu u cjelini,
pravilno i efikasno obavljati.

2) U Racunovodstvu, kao unutrasnjoj organizacionoj jedinici u sastavu Odjeljenja sudske
uprave osiguravaju se uslovi za zakonito, tacno i efikasno vrSenje studijsko-analitickih , stru¢no-
operativnih i racunovodstveno-materijalnih poslova a koji se odnose na pripremu i analizu
podataka i dokumenata potrebnih za izradu Budzeta Suda; izradu analiza, izvjestaja i informacija;
finansijsko i materijalno poslovanje; obracun plata i drugih naknada; blagajni¢ko poslovanje;
izradu mjese¢nih planova; poslove popisa; isplate vezane za advokate, porotnike, svjedoke,
vjeStake, tumace i sve druge troskove krivicnog postupka; pripremu odgovaraju¢ih obrazaca za
Trezor i vrsi neposredna komunikacija sa operativnhom jedinicom Trezora kao sve druge
studijsko-analiticke, stru¢no-operativne i racunovodstveno-materijalne poslove u skladu sa
vaze¢im propisima.

Clan 7.
(Samostalni izvrsioci)

C) Poslove podrske korisnicima informaciono komunikacionih tehnologija i CMS-a (Case
Management System), kao i poslove psiholoske podrske svjedocima u sudu vrse drzavni
sluzbenici kao samostalni izvrsioci.

Poslovi samostalnih izvrSilaca cine samostalne cjeline za koje, zbog obima poslova, nije

potrebno osnovati osnovnu ili unutrasnju organizacionu jedinicu, niti se vr$nje tih poslova moze
predvidjeti u ve¢ postoje¢im organizacionim jedinicama u Sudu.

IV - SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 8.
(Ukupan broj izvrSilaca, struktura rukovodecih i ostalih drZavnih sluZbenika i
namjestenika u sudu i elementi radnog mjesta)

1) Ukupan broj sudaca u Sudu utvrduje svojom odlukom VSTV BiH.



Prema poslednjoj odluci VSTV BiH u Sudu su sistematizovana mjesta za 18 (osamnaest)
redovih sudaca (Odluka o povecanju broja sudaca u Kantonalnom sudu u Bihac¢u broj: 04-02-233-
13/2014 od 17.12.2013. godine), dok je broj dodatnih sudaca (sa ograni¢enim mandatom) ostao
10 (deset), pa bi ovaj sud mogao imati, ukupno, 28 sudaca. Medutim, sud ve¢ godinama ima 2
(dva) dodatna suca’, $to sa 18 redovnih ¢ini broj od, ukupno, 20 (dvadeset) sudaca.

2) Poslove osnovne djelatnosti, dopunske poslove osnovne djelatnosti i poslovi pomoénih
djelatnosti u Sudu vrse, ukupno, 43 (&etrdeset tri) % izvrsioca, i to:

a) 10 (deset) drzavnih sluzbenika od kojih 1 (jedan) rukovodeéi drzavni sluzbenik (sekretar
Suda); 4 (Cetiri) stru¢na saradnika sudaca, 2 (dva) stru¢na saradnika, 1 (jedan) Sef unutrasnje
organizacione jedinice — Racunovodstva i 2 (dva) strucna savjetnika, kao samostalni izvr§ioci.

b) 35 (trideset pet) namjestenika.

3) Sud ima 3 (tri) pripravnika —volontera, visoke stru¢ne spreme, pravne struke.

Clan 9.
(Elementi radnog mjesta)

Sistematizacijom radnih mjesta drzavnih sluzbenika i namjestenika utvrduju se slijedeéi
elementi:

a) nhaziv radnog mjesta

b) opis poslova radnog mjesta

¢) posebni uslovi za vrsenje poslova radnog mjesta

d) wvrsta djelatnosti

e) naziv grupe poslova

f) slozenost poslova

g) status izvrsilaca

h) pozicija radnog mjesta

i) brojizvrsilaca.

Nakon navodenja svih elemenata radnog mjesta navode se i osnovni propisi koji se
koriste za vrsenje poslova radnog mjesta (zakoni i podzakonski propisi).

1 prema odluci VSTV-a BiH broj dodatnih sudaca u ovom sudu je 10 (Odluka broj:04-02-9565/09 od
17.12.2009. godine) , medutim, racionalizacija u smislu broja kako redovnih (18) tako i dodatnih sudaca
govori u prilog faktiCkom stanju prema kome ovaj sud ima 2 dodatna suca. Pozicije sudaca u ovom sudu, u
trenutku izrade Pravilnika nisu popunjene.

2 Broj zaposlenih u sudu (drzavnih sluzbenika i namjestenika) odreden je Pravilnikom o utvrdivanju
kriterija za odredivanje potrebnog broja sluzbenika suda u opstinskim i kantonalnim sudovima i Vrhovnom
i Ustavnom sudu u Federaciji BiH i o utvrdivanju kriterija za odredivanje potrebnog broja sluzbenika suda
u zemljisnoknjiznim uredima u opstinskim sudovima u Federaciji BiH (,,Sluzbene novine Federacije BiH",
broj 75/09).



Clan 10.
(Sistematizacija radnih mjesta prema organizacionim jedinicama u Sudu)

A) ODJELJENJA SUDACA

Poslove Odjeljenja sudaca vrse suci i predsjednik Suda u okviru nadleznosti utvrdenih u
Zakonu o sudovima u Federaciji BiH, Pravilniku o unutrasnjem sudskom poslovanju, Pravilniku
o orjentacionim mjerilima za rad sudaca, stru¢nih saradnika i drugih zaposlenih u sudovima
(,,Sluzbeni glasnik BiH®, br. 2/14 - precis¢en tekst, 8/14- ispravka, 2/16, 7/16 i 56/16), Pravilniku
0 vremenskim okvirima za postupanje po predmetima u sudovima i tuzilastvima u Bosni i
Hercegovini (,,Sluzbeni glasnik BiH“, br. 5/13, 101/13, 61/14, 10/15 i 56/15), pravilnicima o radu
sudskih odjeljenja i drugim propisima.

Suci vrse poslove iz sudske nadleznosti prema godisnjem rasporedu poslova koji utvrduje
predsjednik Suda.

Imenovanje sudaca, uslovi i mandat za vr§enje sudacke funkcije, disciplinska odgovornost
sudaca, privremeno udaljavanje od duznosti, prestanak mandata sudaca i druga pitanja vezana za
status sudaca normativno su uredena u Zakonu o VSTV-u BiH i drugim propisima Bosne i
Hercegovine i Federacije Bosne i Hercegovine.

Plate, naknade i druga materijalna prava sudaca uredena su Zakonom o platama,
naknadama i drugim materijalnim pravima sudaca i tuzilaca u Federaciji BiH (,,Sluzbene novine
F BiH", br. 72/05, 22/09, 27/12 — O.U.S. i 55/13).

B) ODJELJENJE SUDSKE UPRAVE

1. Sekretar Suda
Radno mjesto sekretara Suda, kao rukovodeceg drzavnog sluzbenika, uredi¢e se u poglavlju ovog
pravilnika koji govori o rukovodenju Sudom.

2. Stru¢ni saradnik sudaca ®
Opis poslova:

Proucava predmete i priprema ih za sjednice sudskih vijeca; izraduje nacrte sudskih odluka;
proucava pravna pitanja znacajna za rad sudskih odjeljenja i prati sudsku praksu; pomaze u

3 Struéni saradnici sudaca su sluzbenici suda iz odredbe ¢lana 43. stav drugi Zakona o sudovima u
Federaciji BiH koji za vrsenje poslova tog radnog mjesta moraju imati polozen pravosudni ispit , §to je
specifi¢an uslov u odnosu na ostale drzavne sluzbenike . Budu¢i da je naziv i uslov za vrSenje poslova
navedenog radnog mjesta preuzet iz posebnog zakona, ovo radon mjesto ne treba poistovjecivati sa
radnim mjestom stru¢nog saradnika iz ¢lana 11. tacka b) podtacka 6. Zakona o drzavnoj sluzbi u Unsko-
sanskom kantonu i ¢lanom 13. tacka 3. i 4. ovog pravilnika. Ovi su poslovi, po vazeéim propisima,
svrstani u VII platni razred. (Zakon o platama i naknadama u organima vlasti Unsko-sanskog kantona —
“Sluzbeni glasnik USK”, broj 11/15)



struénom osposobljavanju sudskih pripravnika-volontera; obavlja i druge stru¢ne poslove po
uputama suca ili po nalogu ili ovlastenju predsjednika Suda.

Uslovi za vrsenje poslova: Stru¢na sprema: VSS — VII stepen — pravne struke, odnosno visoko
obrazovanje prvog (koji se vrjednuje sa 240 ECTS bodova), drugog i treceg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja — pravne struke; pravosudni ispit; poznavanje rada na racunaru; radno iskustvo:
2 (dvije) godine u struci, nakon sticanja visoke stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: osnovna

Naziv grupa poslova: normativno-pravni, studijsko-analiticki, stru¢no-operativni

Slozenost poslova: najslozeniji

Status izvrsioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: (visi) struéni saradnik

Broj izvrsilaca: 4 (Cetiri)

Osnovni propisi za vrsenje poslova radnog mjesta: Zakon o sudovima u F BiH, Zakon o VSTV-u
BiH, Zakon o parni¢nom postupku (,,Sluzbene novine F BiH®, br. 53/03, 73/05, 19/06, i 98/15),
Kriviéni zakon u Federaciji BiH (,,SluZzbene novine F BiH®, br. 36/03, ...i 46/16), Zakon o
krivicnom postupku u Federaciji BiH (,,Sluzbene novine F BiH®, br. 35/03, ...i 59/14), Zakon o
upravnim sporovima (,,Sluzbene novine F BiH*, broj 9/05), Zakon o drzavnoj sluzbi u Unsko-
sanskom kantonu, Zakon o radu i drugi propisi iz gradanske, krivicne i upravne oblasti kao i iz
oblasti radnih odnosa, Pravilnik o unutrasnjem sudskom poslovanju, Pravilnik o sistemu za
automatsko upravljanje predmetima u sudovima — CMS (,,Sluzbeni glasnik BiH", br. 4/16 i 37/16
- ispravka), Pravilnik o orijentacionim mjerilima za rad sudaca, stru¢nih saradnika i drugih
zaposlenih u sudovim.

3. Struéni saradnik za pravno-analiticke poslove

Opis poslova:

Izraduje analiticke, informativne i druge materijale u okviru propisane metodologije (izrada
tipskih, mjese¢nih, kvartalnih, polugodisnjih i godi$njih statisti¢kih izvjestaja); izraduje izvjestaje
po posebnim zahtjevima za specificne pravne oblasti i u vezi s tim prikuplja, sreduje, evidentira,
kontroliSe i obraduje relevantne podatke prema metodoloskim i drugim uputstvima VSTV-a BiH i
drugim vaze¢im propisima; obavlja sve poslove po nalogu predsjednika i sekretara Suda u CMS
sistemu koriste¢i pri tome svoj CMS nalog; vrsi presignaciju predmeta po nalogu predsjednika
Suda; sistemski provodi hitne intervencije u predmetima po nalogu predsjednika Suda; izraduje
kvartalne planove rjesavanja starih predmeta i statisticke izvjesStaje o realizaciji tih planova; vrsi
neposrednu kontrolu rada zaposlenih kroz CMS (pravilno evidentiranje krivicnih postupaka,
mjera i sankcija i dr.); stru¢nom savjetniku za IKT odnosno odgovarajucoj organizacionoj jedinici
VSTV-a BiH delegira rjesavanje problema kako bi se unaprijedio rad kroz CMS; prikuplja
mjesecne i godi$nje izvjeStaje o ostvarenoj orjentacionoj normi sudaca i vodi evidenciju o
kvaliteti sudskih odluka; vrsi prijem stranaka radi davanja obavjestenja o statusu predmeta;
obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika i sekretara Suda.

Uslovi za vrsenje poslova: VSS, VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 180 ECTS bodova, sa ste¢enom
diplomom visokog obrazovanja pravne struke; polozen struéni ispit; poznavanje rada na racunaru;
radno iskustvo: 1 (jedna) godina u struci, nakon sticanja visoke stru¢ne spreme.



Vrsta djelatnosti: osnovna

Naziv grupa poslova: studijsko-analiticki, stru¢no-operativni
Slozenost poslova: slozeni

Status izvrsioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: stru¢ni saradnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi za vrsenje poslova radnog mjesta su: Zakon o Visokom sudskom i tuzilackom
vije¢u BiH, Zakon o sudovima u Federaciji BiH, Pravilnik o unutrasnjem sudskom poslovanju,
Pravilnik o sistemu za automatsko upravljanje predmetima u sudovima (CMS), Pravilnik o
orjentacionim mjerilima za rad sudaca, stru¢nih saradnika i drugih zaposlenih u sudovima.

4. Struéni saradnik za ekonomske poslove

Opis poslova :

Vrsi struénu obradu sistemskih rjeSenja od znaCaja za ekonomsku oblast; izraduje analize,
izvjeStaje, informacije i druge stru¢ne materijale na osnovu odgovarajucih podataka; izraduje
tipske izvjestaje i informacije vezane za sredstva Suda kao budzetskog korisnika; priprema,
analizira i daje stru¢no misljenje predsjedniku Suda vezano za izradu budzetskih prijedloga i prati
izvrSenje budzeta Suda; proucava i prati propise iz materijalno-finansijske oblasti; prati propise i
primjenu propisa vezanih za javne nabavke i daje struéno misljenje sekretaru Suda vezano za
ekonomski aspekt javnih nabavki; vrsi i druge slozene poslove osnovne djelatnosti po nalogu
predsjednika i sekretara Suda.

Uslovi za vr§enje poslova: VSS, VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 180 ECTS bodova, sa ste¢enom
diplomom visokog obrazovanja ekonomske struke; poloZzen strucni ispit; poznavanje rada na
racunaru; radno iskustvo: 1 (jedna) godina u struci, nakon sticanja visoke stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: osnovna

Naziv grupa poslova: studijsko-analiti¢ki, stru¢no-operativni

Slozenost poslova: slozeni

Status izvrsioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: stru¢ni saradnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi za vrsenje poslova radnog mjesta su: Zakon o budzetima u Federaciji BiH,
(,,;Sluzbene novine F BiH", br. 102/13,...104/16), Zakon o budzetu Unsko-sanskog kantona
(»Sluzbeni glasnik USK*, broj 3/97), Zakon o izvrsenju budzeta, Zakon o trezoru u Federaciji
BiH (,,Sluzbene novine F BiH", broj 26/16), Zakon o finansijskom poslovanju (,,Sluzbene novine
F BiH*, 48/16), Zakon o javnim nabavkama (,,Sluzbeni glasnik BiH“, br. 39/14 i 47/14),
Pravilnik o unutrasnjem sudskom poslovanju, Pravilnik o sistemu za automatsko upravljanje
predmetima u sudovima (CMS).



5. Vozaé

Opis poslova:

Upravlja motornim vozilima na osnovu dobijenog putnog naloga; vodi knjigu evidencije o
izvrSenim putovanjima u skladu sa zakonom i podzakonskim aktima iz oblasti saobracaja;
redovno kontrolise ispravnost vozila i uz prethodno odobrenje predsjednika Suda poduzima mjere
na otklanjanju kvarova; vrsi pripremu vozila za tehnicki pregled i registraciju; vodi evidenciju o
utrosku goriva, motornog ulja i drugog potroskog materijala za sluzbeno vozilo suda; kada nije na
sluzbenom putu pomaze domaru, a zbog hitnosti dostave ili obima prispjelih posiljki, odnosno
posiljki za otpremu, pomaze referentu za otpremu poste ili sam vrsi otpremu poste; obavlja i
druge poslove po nalogu predsjednika i sekretara Suda.

Uslovi za vr§enje poslova: SSS, srednja stru¢na sprema; zavrSen III stepen saobracajne struke -
zanimanje - voza¢ motornog vozila; radno iskustvo: 10 (deset) mjeseci

Vrsta djelatnosti: poslovi pomoc¢ne djelatnosti

Naziv grupe poslova: operativno- tehnic¢ki i pomo¢ni poslovi

Slozenost poslova: djelimi¢no slozeni

Status izvrs$ioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

6) Domar

Opis poslova:

Vrsi tekuée odrzavanje elektri¢nih, vodovodnih i drugih instalacija u zgradi Suda; stara se i
odgovoran je za ispravno i kvalitetno funkcionisanje centralnog grijanja; vrsi manje popravke na
osnovnim sredstvima i sithom inventaru suda ili se stara da se popravke izvrse u ovlastenim
servisima i radionicama; vr$i zamjenu oStecenih i dotrajalih dijelova na instalacijama za koje nije
potrebno posebno strué¢no znanje i oprema; vodi evidenciju o nedostacima na instalacijama svih
vrsta i 0 tom obavjestava sekretara Suda; vodi brigu o ispravnosti protivpozarnih aparata i
njihovoj kontroli i u vezi s tim neposredno kontaktira sa ovlastenim sluzbama, odnosno pravnim
licima; vr$i prenosSenje stvari i inventara u zgradi i van zgrade Suda a, u slucaju preselenja ili
veéih akcija CiS¢enja, organizuje i koordinira te aktivnosti; odgovoran je za isticanje zastave i
drugih obiljezja prilikom drzavnih praznika i drugih manifestacija; vrsi i druge poslove po nalogu
predsjednika i sekretara Suda.

Uslovi za vrSenje poslova: SSS, srednja stru¢na sprema, odnosno KV radnik stolarske ili
molerske struke; radno iskustvo: 6 (Sest) mjeseci

Vrsta djelatnosti: poslovi pomoc¢ne djelatnosti

Naziv grupe poslova: operativno-tehni¢ki

Slozenost poslova : jednostavni

Status izvrsioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).
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7) Portir

Opis poslova:

Vrsi kontrolu ulaska i izlaska stranaka u zgradu Ssuda; vrsi kontrolu ulaska vozila na prostor za
parking ispred zgrade Suda i rukuje uredajem instaliranim u svrhu te kontrole; daje osnovne
informacije strankama o kretanju u zgradi Suda; vodi evidenciju o prisustvu zaposlenih na poslu,
evidentira vrijeme njihovog dolaska na posao i odlazak sa posla kao i kretanju unutar radnog
vremena; vrsi, po potrebi, i poslove otpreme poste kao i druge poslove po nalogu predsjednika ili
sekretara Suda.

Uslovi za vrsenje poslova:

Struéna sprema: SSS - srednja stru¢na sprema; radno iskustvo - 6 (Sest) mjeseci.
Vrsta djelatnosti: poslovi pomoéne djelatnosti

Naziv grupe poslova: operativno — tehnicki i pomo¢ni

Slozenost poslova: jednostavni

Status izvrsioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

8) Cistatica

Opis poslova:

Vrsi Ciscenje prostorija i inventara Suda, svakodnevno, kao i prilikom vrSenja veéih radova u
zgradi Suda koji zahtijevaju njen/gov dodatni angazman; blagovremeno obavjestava tehnickog
sekretara o potrebi nabavke sredstava za ciS¢enje i drugih higijenskih potrepStina za Sud;
obavjestava domara i sekretara Suda o kvarovima na sredstvima kojima rukuje kao i drugim
kvarovima u zgradi Suda koje zapazi tokom ¢iS¢enja; obavlja i druge poslove po nalogu sekretara
Suda.

Uslovi za vrienje poslova: Stru¢na sprema: osnovna $kola
Vrsta djelatnosti: poslovi pomoc¢ne djelatnosti

Naziv grupe poslova: pomo¢ni,

Slozenost poslova: jednostavni;

Status izvr$ioca: namjestenik;

Pozicija radnog mjesta: pomo¢ni radnik odnosno NK radnik;
Broj izvrsilaca: 3 (tri).

Clan 11.
(Unutrasnje organizacione jedinice u Sudu)

1) Pisaranica — unutrasnja organizaciona jednica

1. Sef Pisarnice
Opis poslova:
Rasporeduje administrativno- tehni¢ke i pomocne poslove iz okvira djelokruga organizacione
jedinice na namjeStenike i daje im upute o nacinu vrSenja tih poslova; vr$i kontrolu poste i
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predmeta koji se otpremaju iz suda; ostvaruje stalnu kontrolu u vezi azuriranja evidencija
pritvorenih lica i izdaje, uz prethodnu konsultaciju sa sudijama ili predsjednikom Suda, dozvole
za posjete pritvorenim licima; vodi evidenciju branitelja postavljenih po sluzbenoj duznosti ; vodi
evidenciju sudija porotnika i vrsi njihovo pozivanje; osigurava da se blagovremeno nabavljaju
odgovarajuéi obrasci i kancelarijski materijala za potrebe Pisarnice; organizuje izdvajanje i
kopiranje akata i dokumentacije iz spisa povodom odobrenog pristupa informacijama i u vezi s
tim prati naplatu odgovarajuée naknade; neposredno komunicira sa sekretarom Suda u cilju
rjeSavanja problema u organizacionoj jedinici; prati rad zaposlenih i posredno ucestvuje u
njihovom ocjenjivanju.

Sef Pisarnice odgovoran je za rad te unutrasnje organizacione jedinice predsjedniku i sekretaru
Suda.

Uslovi za vrsenje poslova:

Struéna sprema: VSS — viSa struéna sprema - upravno pravne struke; struéni ispit; poznavanje
rada na rac¢unaru; radno iskustvo: 3 (tri) godine;

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupa poslova: administrativno-tehnicki

Slozenost poslova: slozeni

Status izvrsica: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: sef unutrasnje organizacione jedinice

Broj izvrsilaca:1 (jedan)

Osnhovni propisi za vrsenje poslova radnog mjesta su: Zakon o sudovima, Zakon o sudskim
taksama, Zakon o slobodi pristupu informacijama (,,Sluzbene novine F BiH", broj 32/01) i
Uputstva o provodenju zakona o slobodi pristupa informacijama (,,Sluzbene novine F BiH*, broj
57/01), Pravilnik o unutrasnjem sudskom poslovanju, Pravilnik o sistemu za automatsko
upravljanje predmetima u sudovima -CMS .

2) Visi referent za unos dokumenata

Opis poslova:

Registruje dokumente (podneske) pristigle na ve¢ postojeée predmete i dokumente koji iniciraju
otvaranje novog predmeta, odnosno nove faze ( kako one podnesene li¢no tako i one pristigle
postom), vrsi njihovo skeniranje i predaje ih referentu za upravljanje predmetima; izdaje potvrdu
0 prijemu dokumenta (podneska); kreira omot spisa sa novim CMS naljepnicama; predaje
novoformiranje predmete i sve registrovane podneske referentu za upravljanje predmetima; po
naredbi suca kreira listu predmeta za arhiviranje koju, zajedno sa predmetima sa liste, dostavlja
arhivaru; wvrsi i sve druge poslove u skladu sa Pravilnikom o upravljanju CMS predmetima i
Uputstvom u vezi rada po CMS VSTV BiH; neposredno daje informacije strankama na osnovu
podataka iz CMS (ukoliko podaci nisu izuzeti od objavljivanja) stara se da upisnici, imenici i
pomocéne knjige iz oblasti kriviénog, gradanskog, upravnog i prekr$ajnog postupka iz nadleznosti
suda, nastali u periodu manuelnog upravljanja predmetima, budu dostupni zainteresovanim
strankama; vodi evidenciju o kretanju i zaduzenju predmeta; daje podatke iz upisnika i
pomoc¢nih knjiga o odredenim ¢injenicama koji sluze za izradu uvjerenja kao javne isprave; vrsi
i sve druge administrativno - tehni¢ke poslove u skladu sa Pravilnikom o unutra$njem sudskom
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poslovanju kao i poslove po nalogu predsjednika, sekretara Suda i neposredno nadredenog
namjestenika — sefa Pisarnice.

Uslovi za vrsenje poslova:

Struéna sprema: SSS - srednja stru¢na sprema IV stepena slozenosti (upravna, ekonomska,
gimnazija ili druga srednja $kola IV stepena); poznavanje rada na raCunaru; struéni ispit; radno
iskustvo — 10 (deset) mjeseci;

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupa poslova: administrativno-tehnicki

Slozenost poslova: djelimi¢no sloZeni

Status izvrsica: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: 2 (dva)

Osnovni propisi za vrsenje poslova radnog mjesta su : Zakon o sudovima u Federaciji BiH,
Zakon o sudskim taksama, Pravilnik o unutrasnjem sudskom poslovanju, Pravilnik o sistemu za
automatsko upravljanje predmetima u sudovima (CMS).

3) Visi referent za upravljanje predmetima

Opis poslova:

Stara se o ¢uvanju i rukovanju omotima spisa i konzistentno$éu njihove sadrzine; na pocetku
radnog dana kroz CMS otvara izvjestaj o predmetima koje je potrebno iznijeti za slijede¢i dan
sucima; vrsi identifikaciju i sortiranje predmeta, dodaje novozapriljene predmete koje je
prethodno obradio referent za unos dokumenata i stavlja ih na distribucijsku listu; na osnovu
distribucijske liste odobrava preuzimanje predmeta radi njihovog iznosenja sucima za naredni
radni dan (predmete preuzima daktilograf, a sudac, samo ukoliko to izri¢ito zahtijeva); odgovoran
je za uredno iznosenje predmeta koji se nalaze na zbirnom CMS izvjestaju — distribucijskoj listi;
obavezan je u posebnom registru, slozene po hronoloskom redu, cuvati sve zbirne CMS izvjestaje
koji sluze kao dokaz o iznoSenju predmeta, zbog ¢ega treba voditi racuna da budu potpisani; u
periodu pripreme predmeta za iznoSenje 1 vra¢anja predmeta u Pisarnicu nakon otpreme, vrsi
ulaganje podnesaka koji su ve¢ registrovani na odgovarajuc¢e mjesto; prilikom vracanja predmeta
nije duzan da provjerava da li se u spisu nalazi stampana naredba sudije sa novim scontrom; vrsi i
druge poslove u skladu sa Pravilnikom o upravljanju CMS predmetima kao i poslove po naredbi
predsjednika, sekretara Suda i neposredno nadredenog namjestenika-Sefa Pisarnice.

Uslovi za vr§enje poslova:

Struéna sprema: SSS - srednja stru¢na sprema IV stepena slozenosti (upravna, ekonomska,
gimnazija ili druga srednja $kola IV stepena); poznavanje rada na raCunaru; struéni ispit; radno
iskustvo — 10 (deset) mijeseci;

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupa poslova: administrativno-tehnicki

Slozenost poslova: djelimi¢no slozeni

Status izvrsica: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)
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Osnovni propisi za vrsenje poslova radnog mjesta su : Zakon o sudovima u Federaciji BiH,
Zakon o sudskim taksama, Pravilnik o unutrasnjem sudskom poslovanju, Pravilnik o sistemu za
automatsko upravljanje predmetima u sudovima (CMS).

4) Arhivar

Opis poslova:

Na osnovu dobijene liste predmeta za arhiviranje provodi dalji postupak evidentiranja i
arhiviranja predmeta (privremeno) u skladu sa wuputstvima iz priruénika za koriStenje
funkcionalnosti CMS-a; odreduje prostor u kome ¢e predmeti biti pohranjeni i locirani; evidentira
promjene na arhiviranim predmetima (promjene statusa, rokove ¢uvanja,..); po naredbi iznosi
predmete iz arhive, privremeno, izraduje revers i vrsi periodi¢nu provjeru da li su predmeti
vraceni u arhivu kroz CMS i manuelno, ukoliko se radi o predmetima koji su arhivirani prije
uvodenja CMS; arhivirane predmete ulaze u odgovarjuée fascikle prema vrsti predmeta i rednom
broju; stara se da predmeti koji se ¢uvaju u arhivi budu zasti¢eni od vlage i pozara i o stanju
arhive obavjestava sekretara Suda i predlaze mjere zastite; ucestvuje u odabiru arhivske grade i
drugim aktivnostima koje se odnose na arhivsku gradu u skladu sa vaze¢im kantonalnim i
federalnim propisima; vrsi i druge administrativno - tehni¢ke poslove kao i poslove po nalogu
predsjednika, sekretara Suda i neposredno nadredenog namjestenika — Sefa Pisarnice.

Uslovi za vrsenje poslova:

Stru¢na sprema: SSS - srednja strucna sprema IV stepen sloZenosti (upravne, ekonomske, opste
struke — gimnazija, tehni¢ke, informaticke ili druga srednja Skola tehni¢kog ili druStvenog
smjera); poznavanje rada na racunaru; strucni ispit; polozen arhivarski ispit; radno iskustvo — 10
(deset) mijeseci;

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupa poslova: administrativno-tehnicki

Slozenost poslova: djelimi¢no sloZeni

Status izvrsica: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi za obavljanje poslova radnog mjesta su: Zakon o arhivskoj djelatnosti,
(;Sluzbeni glasnik USK*, br. 6/99 i 10/03), Pravilnik o unutrasnjem sudskom poslovanju,
Pravilnik o sistemu za automatsko upravljanje predmetima u sudovima (CMS).

5) Daktilograf — visi referent

Opis poslova:

Vrsi obradu sudskih predmeta na racunaru, po prepisu ili diktatu; uéestvuje na glavnim
raspravama, pretresima i sjednicama sudskih vijea u svojstvu zapisniCara; vrsi transkripciju
audio snimaka zapisnika sa glavnih pretresa; po diktatu ili po prepisu vrsi izradu sudskih odluka;
potpisuje distribucijsku listu prilikom preuzimanja predmeta iz Pisarnice i iznosi ih sucu za
naredni dan (ukoliko sudac insistira da sam potpise distribucijsku listu, predmete za naredni radni
dan iznosi mu referent za upravljanje predmetima); vraca referentu za otpremu poste ili referentu
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za upravljanje predmetima CMS predmete sloZene po rastu¢em broju (osim onih koje sudac
zadrzava u skladu sa vaze¢im pravilima); vrsi fotokopiranje i umnozavanje materijala vezanih za
sudske predmeta na kojima radi; vrsi sve poslove koji su mu sistemski dodijeljeni kroz CMS,
odnosno koje mu preko zadataka i naredbi Koristenjem istog sistema delegira sudac sa kojim
radi; vrsi i sve druge administrativno-tehnic¢ke poslove po nalogu suca, neposredno nadredenog
rukovodioca — sefa Pisarnice, sekretara i predsjednika Suda.

Izbor kandidata za radno mjesto vrsi se uz obavezno testiranje koje se sastoji u obradi tekstat na
racunaru po diktatu.

Uslovi za vrsenje poslova:

Strucna sprema: SSS - srednja stru¢na sprema (srednja Skola opSteg obrazovanja, informaticka ili
druga srednja skola IV stepena slozenosti ili ekvivalent Il stepena slozenosti); poznavanje rada
na racunaru; struéni ispit; radno iskustvo — 10 (deset) mjeseci;

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupa poslova: administrativno-tehnicki

Slozenost poslova: djelimi¢no sloZeni

Status izvrsica: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: 20 (dvadeset)

Osnovni propisi za obavljanje poslova radnog mjesta su: Pravilnik o unutrasnjem sudskom
poslovanju, Pravilnik o sistemu za automatsko upravljanje predmetima u sudovima (CMS)

6) Referent za prijem i otpremu poste

Opis poslova:

Preuzima predmete i akte spremne za otpremu iz suda i vrsi njihovo evidentiranje po pravilima
CMS rezima koristenjem bar-kod ¢itaca; zaprima povratnice i 1 registruje ih u CMS-u; popunjava
podatke u obrascu otpremno/prijemne knjige za slanje predmeta i sudskih pismena postom,
potpisuje ih, ovjerava i predaje nadleznoj posti; vrsi urucenje sudskih pismena putem dostavnice
i interne dostavne knjige u i van Suda; vrsi i druge poslove po nalogu sefa Pisarnice, sekretara ili
predsjednika Suda.

Uslovi za vrsenje poslova:

struéna sprema: SSS - srednja strucna sprema IV stepena sloZzenosti (srednja Skola opsteg
obrazovanja, informaticka ili druga srednja $kola); poznavanje rada na racunaru ; radno iskustvo:
6 (Sest) mjeseci.

Vrsta djelatnosti: poslovi pomoéne djelatnosti

Naziv grupe poslova: pomo¢ni

Slozenost poslova: jednostavni

Status izvrsioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).
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Osnovni propisi za vrsenje poslova radnog mjesta su: pojedine odredbe (dostavljanje) Zakona o
upravnom postupku, Pravilnik o unutrasnjem sudskom poslovanju, Pravilnik o sistemu za
automatsko upravljanje predmetima u sudovima (CMS).

Clan 12.
2) Ra¢unovodstvo — unutras$nja organizaciona jedinica

1. Sef Ratunovodstva

Opis poslova:

Rukovodi racunovodstvom i obezbjeduje zakonito, stru¢no i blagovremeno obavljanje
finansijskog i materijalnog poslovanja ovog suda; priprema, i uz konsultacije sa predsjednikom
Suda, izraduje prijedlog finansijskog plana; prati mjeseéne potrebe finansijskih sredstava i o
tome upoznaje predsjednika Suda; odgovara za plansko usmjeravanje i trosenje finansijskih
sredstava; izraduje operativni mjesecni plan po odobrenom BudZetu; obavlja kontiranje cijele
budzetske godine i knjizenje cijele finansijske dokumentacije; izraduje periodi¢ne obracune;
izdaje odgovarajuc¢a uvjerenja zaposlenicima suda o evidencijama iz Racunovodstva; daje
prijedloge za povlacenje iz upotrebe stalnih sredstava, otpisa, manjka i viska i koordinira rad
popisnih komisija; vodi materijalno knjigovodstvo; postupa po izdatim instrukcijama resornog
ministarstva; ostvaruje saradnju i koordinaciju sa ovlastenim licima iz resornih ministarstava,;
priprema prijedlog rebalansa i finansijskih planova za Sud; izraduje statisticke i druge izvjeStaje
vezane za finansijsko poslovanje Suda; vrsi i druge poslove koji po prirodi posla spadaju u
djelokrug rada ovog radnog mjesta i po nardbi predsjednika i sekretara Suda.

Uslovi za vrsenje poslova:

Strucna sprema: VSS, VII stepen strucne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa
(koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova), drugog i treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, sa
stecenom diplomom visokog obrazovanja ekonomske struke, strucni ispit; poznavanje rada na
racunaru; radno iskustvo: 4 (Cetiri) godine u struci, nakon sticanja visoke stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: studijsko-analiti¢ki, stru¢no-operativni, raCunovodstveno-materijalni

Slozenost poslova: najslozeniji

Status izvrsioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Sef unutrasnje organizacione jedinice

Broj izvrsilaca: (1) jedan

Osnovni propisi za vrsenje poslova radnog mijesta su : Zakon o budzetu F BiH, Zakon o
izvrsenju budzeta USK-a, Zakon o trezoru, Zakon o sudskim taksama, Zakon o finansijskom
poslovanju, Pravilnik o unutrasnjem sudskom poslovanju.

2) Likvidator - visi referent

Opis poslova:

Ucestvuje u izradi prijedloga budZzeta, rebalansa budzeta i finansijskog plana Suda; vrsi poslove
kontrole svih knjigovodstvenih isprava; vodi evidenciju osnovnih sredstava, te vrsi njihovo
uskladivanje sa stvarnim stanjem; postupa po izdatim instrukcijama resornog ministarstva i
priprema, mjeseCno, operativni plan; priprema i provodi trezorsko-proceduralne radnje za
ovlastene transakcije; obavjeStava dobavljace i druge stranke o stanju njihovih isplata; prati
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realizaciju finansijskog plana i uporeduje ga sa oprativnim planom; ucestuje u izradi rebalansa
finansijskih planova; prati propise iz oblasti ra¢unovodstva i finansija u cilju njihove pravilne i
blagovremene primjene; vrsi obracun plata i naknada zaposlenicima Suda; preuzima racune za
sudske vjestake, sudske tumace, advokate, porotnike i fakture svih vrsta, obraduje ih i unosi na
obrasce propisane trezorskim poslovanjem te ih dostavlja operativnoj jedinici na dalju obradu;
vr$i formalnu i ra¢unsku kontrolu ispravnosti prispjelih dokumenata (rjeSenja, faktura i dr.); vodi
knjigu ulaznih faktura (KUF); obavlja i druge poslove po nalogu neposredno nadredenog
rukovodioca — Sefa Ra¢unovodstva, sekretara i predsjednika Suda.

Uslovi za vrsenje poslova:

Stru¢na sprema: SSS - srednja stru¢na sprema — ekonomske struke; polozen stru¢ni ispit;
poznavanje rada na racunaru; radno iskustvo: 10 (deset) mjeseci;

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupa poslova: ratunovodstveno-materijalni

Slozenost poslova: djelimi¢no slozeni

Status izvrsica: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi za vrsenje poslova radnog mjesta su : Zakon o trezoru, Zakon o finansijskom
poslovanju, Zakon o izvrsenju budzeta USK-a, Pravilnik o unutrasnjem sudskom poslovanju,
Pravilnik o blagajnickom poslovanju USK-a, kao i uputstva resornog ministarstva.

3) Blagajnik - visi referent

Opis poslova:

Vodi dnevnik i kartice naplate troskova krivicnog postupka, nov¢ane kazne, oduzete imovinske
koristi i pausSala po propisima i obrascima koji ureduju unutra$nje poslovanje Suda; vodi
evidenciju o jemstvima, stvarima, novcu i dragocijenostima oduzetim u kriviénom postupku i o
tom izdaje potvrdu; priprema kratke mjesecne izvjestaje o izvrSenim uplatama za predsjednika
suda; vrsi isplate po likvidiranoj dokumentaciji (sudaca porotnika i svjedoka, dnevnice, gorivo i
dr.); vrs$i podizanje gotovine; sastavlja dnevni i blagajnicki izvje$taj; vodi sve druge knjige
neophodne blagajni Suda; prati i dosljedno primjenjuje propise iz oblasti finansijskog poslovanja;
vrsi prijem i obradu dokumentacije o nabavci roba i vrsenju usluga (profaktura, otpremnice,
zakljuénice i 1.) i dostavlja je likvidatoru; obavlja i druge poslove po nalogu neposredno
nadredenog rukovodioca — Sefa Ra¢unovodstva, sekretara i predsjednika Suda.

Uslovi za vr§enje poslova:

Stru¢na sprema: SSS - srednja stru¢na sprema — ekonomske struke; polozen struéni ispit;
poznavanje rada na ra¢unaru; radno iskustvo: 10 (deset) mjeseci;

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupa poslova: ratunovodstveno-materijalni;

Slozenost poslova: djelimi¢no sloZeni;

Status izvrsica: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent;

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)
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Osnovni propisi za vrsenje poslova radnog mjesta su : Zakon o trezoru, Zakon o finansijskom
poslovanju, Zakon o izvrsenju budzeta USK-a, Pravilnik o unutrasnjem sudskom poslovanju,
Pravilnik o blagajni¢ckom poslovanju, kao i uputstva resornog ministarstva.

4) Tehnicki sekretar — referent

Opis poslova:

Vrsi administrativne poslove vezane za prijem poste, razvrstavanje i distribuciju prispjele poste
po organizacionim jedinicama; vodi evidenciju termina sastanaka, konferencija i edukacija
sudaca, stru¢nih saradnika, pripravnika-volontera, sekretara i predsjednika Suda i u vezi s tim
priprema im putne naloge te obezbjeduje smjestaj prilikom boravka van sjedista suda; vrsi
pripreme za odrzavanje sastanaka i stru¢nih kojlegija koje organizuje predsjednik Suda; vrsi
nabavku sitnog inventara; osigurava adekvatan tretman korisnika usluga Suda prilikom njihovog
obracanja predsjedniku Suda neposredno ili telefonom, odnosno prilikom njihovog obracanja
Sudu radi dobijanja odredenih informacija; po potrebi za predsjednika Suda vrsi daktilografske
poslove; obavlja i druge poslove po nalogu neposredno nadredenog rukovodioca — Sefa
Racunovodstva, sekretara i predsjednika Suda.

Uslovi za vrsenje poslova:

Struéna sprema: SSS - srednja struéna sprema IV ili III stepena sloZenosti; poznavanje rada na
racunaru; strucni ispit; radno iskustvo — 6 (Sest) mjeseci;

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupa poslova: administrativno-tehnicki

Slozenost poslova: jednostavni

Status izvrsica: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi za vrsenje poslova radnog mjesta su: Pravilnik o unutrasnjem sudskom
poslovanju, Pravilnik o sistemu za automatsko upravljanje predmetima u sudovima (CMS),
Pravilnik o putnim troskovima.

Clan 13.
C) Samostalni izvrsioci

1) Struéni savjetnik za informaciono komunikacione tehnologije (IKT)

Opis poslova:

Neposredno ucestvuje i usmjerava rad na informatickoj edukaciji osoblja suda i kori§tenju CMS-
a; pruza direktnu pomo¢ (IKT podrsku) u vezi: nabavke, instalacije, konfiguracije i odrzavanja
IKT opreme (hardvera); nabavke, instalacije, konfiguracije i koristenja sistemskih i aplikacijskih
programa i baze podataka (softvera); rjesava servisne i mrezne probleme; obezbjeduje sigurnost
pristupa i rada na lokalnoj IKT opremi; dostavlja VSTV-u BiH izvjestaje o stanju i koristenju svih
IKT sistema i predlaze mjere za rjeSavanje uoCenih problema i, s tim u vezi, aZurira
dokumentaciju servera, radnih stanica te sigurnosnih postavki i relevantnih kopija sistema (period
izvjeStavanja i nacin kreiranja i slanja ovih izvjestaja odreduje VSTV u dogovoru sa korisnicima);
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neposredno saraduje sa IKT osobljem u opé¢inskim sudovima i Tuzilastvu; vrsi i sve druge
poslove u skladu sa standardima i rezimom rada IKT opreme i operativnih sistema postavljenih
od strane IKT odjeljenja VSTV-a; ureduje i azurira web stranicu suda i vr$i i druge poslove po
nalogu predsjednika Suda.

Nadzor nad radom strué¢nog savjetnika za IKT neposredno vrsi sekretar Suda.

Strucni savjetnik za IKT za svoj rad neposredno je odgovoran predsjedniku Suda

Uslovi za vrsenje poslova:

Struéna sprema: VSS — VII stepen — elektrotehnicke ili informatic¢ke struke, odnosno visoko
obrazovanje prvog (240 ECTS bodova), drugog i tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja —
elektrotehni¢ke ili informaticke struke; poznavanje engleskog jezika; strucni ispit; radno
iskustvo: 3 (tri) godina u struci nakon sticanja visoke stru¢ne spreme;

Vrsta djelatnosti: osnovna

Naziv grupe poslova: stru¢no-operativni, informaciono-dokumentacioni,

Slozenost poslova: najslozeniji

Status izvrsioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: stru¢ni savjetnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi za vrsenje poslova radnog mjesta su: Zakon o VSTV-u BiH, Pravilnik o
unutrasnjem sudskom poslovanju, Pravilnik o sistemu za automatsko upravljanje predmetima u
sudovima (CMS), propisi vezani za zastitu podataka i pravila vezana za informacijske
tehnologije koja koordinira VSTV BiH (Clan 67. Zakona o sudovima u Federaciji BiH).

2)Struéni savjetik — psiholog

Opis poslova:

Obezbjeduje tehnicku, psiholosku 1 druge vrste podrske svjedoku u i izvan suda, prije, za
vrijeme i nakon svjedoCenja na naéin da se ispoStuju sve mjere zastite i podrske svjedoku,
ukljucujuéi 1 zastitu privatnosti svjedoka; osigurava psiholosko savjetovanje za ugroZene
sviedoke (djecu, svjedoke sa fizickim ili psihickim nedostacima, zrtve zlo€ina, itd.); svjedoke
informise o sudskom postupku i njihovoj ulozi u tom postupku;

U odnosu na kriviéne postupke koji se vode protiv maloljetnih ucinilaca prati kompletan proces
od otvaranja pretresa do okon¢anja postupka — izricanja presude; daje stru¢no misljenje; obavlja
psiholosko savjetovanje maloljetne zrtve i porodice do izricanja presude; vrsi procjenu
intelektualne i dusevne razvijenosti maloljetnika. Moze prikupljati podatke potrebne za
donosenje odluka o primjeni odgojnih preporuka; davati misljenje o potrebi smjestaja
maloljetnika u prihvatiliste i poduzimanju drugih mjera za osiguranje prisustva maloljetnika
tokom postupka; mozZe obiéi pritvorene maloljetnike i sucu podnijeti izvjestaj o zateCenom
stanju; moze prisustvovati radnjama koje se poduzimaju u prisustvu maloljetnika i prisustvovati
njegovom saslusanju.

Moze prisustvovati sjednici ili glavnom pretresu i davati stru¢no misljenje o potrebi poduzimanja
odredenih mjera prema djeci koja su zrtve ili svjedoci krivicnog djela; moze voditi evidenciju i
prikupljati statisticke i druge podatke po nalogu i zahtjevu suca te davati stru¢no misljenje o
odredenim pitanjima kada sud ocijeni da je neophodno.

U vrSenju poslova svog radnog mjesta neposredno saraduje sa nadleznim organom starateljstva;
procjenjuje potrebe svjedoka i osim stru¢ne podrSke, osigurava im ugodan i siguran smjestaj
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prilikom boravka u Sudu; ¢uva kao tajnu podatke o svim pitanjima koja se odnose na zrtve i
svjedoke; saraduje sa TuzilaStvom USK-a, sa Odjelom za zastitu svjedoka Drzavne agencije za
istrage i zastitu s ciljem Sto optimalnijeg organizovanja podrske svjedocima; kontaktira
odgovarajuée organizacije i institucije u Bosni i Hercegovini u cilju obezbjedenja podrske
svjedocima prije i poslije svjedoCenja; vrsi i druge poslove po nalogu predsjednika Suda.

Nadzor nad radom stru¢nog savjetnika — psiholiga neposredno vrsi predsjednik Suda.

Strucni savjetnik-psiholog za svoj rad neposredno je odgovoran predsjedniku Suda.

Uslovi za vrsenje poslova:

Stuéna sprema: VSS — VII stepen — psiholoske struke, odnosno visoko obrazovanje prvog (240
ECTS bodova), drugog i treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja — psiholoske struk; stru¢ni
ispit; poznavanje rada na racunaru; radno iskustvo: 3 (tri) godine u struci, nakon sticanja visoke
struéne spreme;

Vrsta djelatnosti: osnovna

Naziv grupa poslova: studijsko-analiti¢ki; struéno-operativni

Slozenost poslova: najslozeniji

Status izvrsioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: stru¢ni savjetnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Osnovni propisi za vr$enje poslova radnog mjesta su: Zakon o zastiti svjedoka pod prijetnjom
i ugrozenih svjedoka, Zakon o kriviénom postupku F BiH, propisi vezani za podrsku maloljetnim
delinkventima.

V - RUKOVODENJE SUDOM I ORGANIZACIONIM JEDINICAMA U SUDU

Clan 14.
(Nacin rukovodenja Sudom)

Predsjednik Suda

Predsjednik Suda ima prava, obaveze, odgovornosti i ovlastenja utvrdene Zakonom o VSTV-u
BiH, Zakonom o sudovima u Federaciji BiH, Zakonom o drzavnoj sluzbi u Unsko-sanskom
kantonu, Pravilnikom o unutrasnjem sudskom poslovanju VSTV-a BiH, opstim propisima o radu,
kolektivnim ugovorima, drugim propisima i ovim pravilnikom.

Uslovi za imenovanje i postavljenje predsjednika Suda kao i prostupak njegovog imenovanja
utvrdeni su Zakonom o VSTV-u BiH.

Predsjednik Suda upravlja sudskom upravom.
Duznosti predsjednika Suda su da:

a) rukovodi radom Suda i predstavlja Sud pred drugim organima i organizacijama;
b) osigurava da se poslovi u Sudu obavljaju zakonito, uredno i blagovremeno;
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poduzima mjere za unapredenje organizacije rada suda i za punu iskoristenost radnog
vremena sudaca i svih zaposlenih u Sudu;

donosi raspored rada sudaca i drugih zaposlenih u Sudu i raspored dezurstva;
odreduje suca koji ¢e obavljati duznosti predsjednika u njegovom odsustvu, imenuje
predsjednike sudskih odjeljenja, odreduje predsjednike sudskih vijeéa te sastav i
raspored rada vijeca;

donosi godisnji program rada i izraduje izvjestaj o njegovoj realizaciji;

izraduje, sa sekretarom i stru¢nim saradnikom za ekonomska poslove, prijedlog
Budzeta Suda;

osigurava azurnost Suda i u tom smislu poduzima odgovarajuée mjere;

izraduje godisnji izvjestaj o radu;

donosi pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta, druge
pravilnike i pojedinacne akte, izdaje naredbe, uputstva i instrukcije neophodne da bi
se rad Suda obavljao na na pravilan i zakonit nacin;

rukovodi radom kolegija predsjednika Suda, stru¢nog kolegija, saziva opstu i
sjednicu stru¢nog kolegija i sudske uprave;

prati i kontrolise rjesavanje predmeta iz ranijih godina u skladu sa programom
rjeSavanja tih predmeta, pritvorskih predmeta te poduzima odgovarajuée mjere za
njihovo efikasno rjesavanje;

inicira povremene sastanke sa predsjednikom neposredno viseg suda, ¢lanovima
VSTV-a BiH, resornim ministrom, Tuzilastvom, advokatskom komorom, notarskom
komorom, centrom za edukaciju i sl. radi razmatranja pitanja zanaajnih za
ostvarivanje nezavisnog, nepristrasnog, profesionalnog i zakonitog rada Suda;
ocjenjuje rad sudaca, sekretara Suda i drugih drzavnih sluzbenika u Sudu;

odlucuje o odsustvu sudaca sa radnog mjesta;

vrsi nadzor nad pritvorenicima;

pruza informacije u vezi sa radom i djelovanjem Suda;

organizuje prijem stranaka u Sudu;

imenuje stalne i povremene komisije;

nadzire poslove upravljanja sudskom zgradom, nekretninama kao i drugim
materijalnim sredstvima dodijeljenim na koristenje Sudu;

nadzire i kontrolise materijalno-finansijsko poslovanje Suda;

vrsi 1 druge poslove predvidene zakonom i drugim propisima.

Clan 15.
(Nadin ostvarivanja ovlastenja u vrSenju poslova sekretara Suda)

Sekretara Suda

Sekretar Suda je rukovode¢i drzavni sluzbenik koji poslove iz svoje nadleznosti vr$i na nacin da

koordinira

i usmjerava rad organizacionih jedinica Suda u cilju realizacije poslova tih

organizacionih jedinica; osigurava izvrsavanje poslova po nalogu predsjednika Suda; upoznaje
predsjednika Suda o stanju i problemima u vrsenju planiranih poslova te predlaze poduzimanje
potrebnih mjera na rjeSavanju postojecih problema, ¢ime mu pomaze u rukovodenju Sudom i
neposredno vrsi poslove koji su mu ovim pravilnikom stavljeni u nadleznost.
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Sekretar Suda ostvaruje saradnju sa drugim sudovima, tuzilastvima i drugim drzavnim organima;
odgovoran je za pravilno i blagovremeno obavljanje administrativnih, tehnickih i finansijskih
poslova u Sudu.

Sekretar Suda je za svoj rad odgovoran predsjedniku Suda.

Opis poslova :

Prati i koordinira rad zaposlenika u Sudu i organizacionih jedinica u Sudu; preduzima mjere radi
boljeg i efikasnijeg obavljanja poslova sudske uprave; priprema opste i pojedina¢ne akte; vodi sve
poslove u vezi sa procedurom prijema zaposlenika u radni odnos i vodi personalnu evidenciju
zaposlenih; ocjenjuje rad namjestenika u Sudu * ; odrzava sastanke sa rukovodiocima
organizacionih jedinica radi planiranja poslova u Sudu; osigurava pravilnu primjenu kodeksa
ponasanja zaposlenih u Sudu; brine o blagovremenoj izradi izvjestaja o radu i drugih izvjestaja
Suda; vodi racuna o materijalno-tehnickim potrebama, pravilnom koristenju sredstava i opreme
Suda, ukljucujuéi i poslove javne nabavke, a sa predsjednikom Suda uc€estvuje u izradi prijedloga
Budzeta; organizuje vodenje evidencije i kontrole odsustva s posla za suce i ostale zaposlenike;
po ovlastenju predsjednika Suda vrsi poslove u vezi sa prituzbama stranaka na rad zaposlenika i
neposredno komunicira sa strankama; prati propise i azurira podatke koje dobija od nadleznog
federalnog ministarstva vezano za imenovanje, odnosno postavljenje sudskih tumaca i vjestaka;
vodi administrativne poslove u disciplinskom postupku i evidenciju izreenih disciplinskih mjera;
vrsi i sve druge poslove iz domena sudske uprave po nalogu predsjednika Suda.

Uslovi za vrsenje poslova:
Stru¢na sprema: VSS — VII stepen — pravne struke ili visoko obrazovanje prvog (240 ECTS
bodova), drugog i tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja — pravne struke; strucni ispit;
poznavanje rada na racunaru; najmanje 5 (pet) godina radnog iskustva, nakon sticanja VSS,
ukljucujuéi i odgovarajuce iskustvo na organizacijskim poslovima u trajanju od najmanje tri
godine;
Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: poslovi upravnog rjeSavanja, normativno-pravni i studijsko-analiticki
Slozenost poslova: najslozeniji
Status izvrsioca: rukovodeci drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: sekretar suda;
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za vrsenje poslova radnog mjesta su : Zakon o sudovima, Zakon o
drzavnoj sluzbi u Unsko-sanskom kantonu i svi podzakonski propisi vezani za njegovo
provodenje, Zakon o upravnom postupku, Zakon o radu, Zakon o buzetu F BiH, Zakon o
izvrsenju budzeta, Zakon o VSTV-u BiH, Zakon o sudskim taksama, Pravilnik o unutrasnjem
sudskom poslovanju.

4 Ovo ovlastenje sekretara Suda temelji se na odredbi ¢lana 51. stav drugi Zakona o sudovima u Federaciji
BiH.
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Clan 16.
(Rukovodenje Odjeljenjima sudaca)

Radom Gradanskog, Kriviénog i Privredno-upravnog rukovode suci, predsjednici tih
odjeljenja.

Predsjednik odjeljenja iz prethodnog stava je jedan od sudaca u tom odjeljenju koga odredi
predsjednik Suda godisnjim rasporedom poslova.

Predsjednik sudskog odjeljenja rukovodi i organizuje rad u odjeljenju; osigurava da se
poslovi iz djelokruga odjeljenja vrse zakonito i blagovremeno; predlaze predsjedniku Suda sastav
vije¢a: zakazuje sjednice odjeljenja i predsjedava im; prati i analizira stanje pojedinih sudskih
referata i izraduje periodi¢ne izvjestaje o broju i vrsti novoprimljenih predmeta, predmeta u radu,
zavrSenih i nezavrSenih predmeta kao i o na¢inu na koji su predmeti zavrSeni; prati realizaciju
plana rjesavanja starih predmeta; prati kvalitet rada sudaca i azurnost rada sudaca u odjeljenju;
predlaze mjere za kvalitniji 1 efikasniji rad odjeljenja; predlaze teme za edukaciju sudaca, stru¢nih
saradnika i pripravnika-volontera; inicira nabavku struéne literature; vr$i i druge poslove koje mu
dodijeli predsjednik Suda.

Predsjednik odjeljenja za svoj rad odgovara predsjedniku Suda.

Clan 17.
(Rukovodenje i odgovornos u rukovodenju unutrasnjim organizacionim jedinicama)

Unutra$njim organizacinim jedinicama u sudu Pisarnicom i Racunovodstvom rukovode Sefovi
unutrasnjih organizacinih jedinica.

1. Sef Pisarnice je namjestenik koji rukovodi tom unutrasnjom organizacionom jedinicom i
ovlasten je da organizuje vrsenje svih poslova iz nadleznosti unutrasnje organizacione jedinice na
nacin da vrsi raspored poslova na sve namjestenike i da im daje bliza uputstva o na¢inu vrsenja
poslova organizacione jedinice; da osugurava blagovremeno, zakoniti i pravilno vrienje poslova
te organizacione jednice; da redovno obavjestava rukovodioca osnovne organizacione jedinice u
¢ijem je sastavu unutra$nja organizaciona jedinica o stanju i problemima sa kojima se susrece u
vrsenju poslova iz nadleznosti organizacine jedinice i predlaze mjere za njihovo rjesavanje, a
duzan je postupati po nalozima rukovodioca osnovne organizacione jedinice.

Sef Pisarnice za svoj rad i upravljanje organizacionom jedinicom odgovora sekretaru i
predsjedniku Suda.

2) Sef Ratunovdstva je drzavni sluzbenik koji rukovodi tom unutrasnjom organizacionom
jedinicom i ovlasten je da organizuje vrsenje svih poslova iz nadleznosti unutrasnje organizacione
jedinice na nacin da vrsi raspored poslova na sve namjestenike i da im daje bliza uputstva o
nac¢inu vrSenja poslova organizacione jedinice; da osugurava blagovremeno, zakoniti i pravilno
vrsenje poslova te organizacione jednice; da redovno obavjestava rukovodioca osnovne
organizacione jedinice u ¢ijem je sastavu unutra$nja organizaciona jedinica o stanju i problemima
sa kojima se susrece u vrsenju poslova iz nadleznosti organizacine jedinice i predlaze mjere za
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njihovo rjesavanje, a duzan je postupati po nalozima rukovodioca osnovne organizacione
jedinice.

Sef RaGunovodstva za svoj rad i upravljanje organizacionom jedinicom odgovora sekretaru i
predsjedniku Suda.

VI - STRUCNI KOLEGIJ I RADNA TIJELA U SUDU

Clan 18.
(Kolegij predsjednika suda)

Radi pracenja, planiranja i unaprjedenja rada rada sudskih odjeljenja , a posebno analize
azurnosti i efikasnosti rada suda, predsjednik Suda formirace kolegij predsjednika Suda.

Kolegij predsjednika Suda Cini predsjednik i predsjednici sudskih odjeljenja.

Clan 19.
(Struéni kolegij)

Predsjednik Suda, po potrebi, a najmanje jednom u tri mjeseca, saziva struéni kolegij koji
¢ine svi suci, a mogu mu prisustvovati i strucni saradnici sudaca.

Strucni kolegij razmatra sva pitanja koja se odnose na obavljanje poslova iz djelokruga
Suda, a narocito: ostvarivanje rezultata rada u prethodnom periodu, analiza stanja svih referata po
odjeljenjima i nerijesenih starih predmeta, broj predmeta kojima je zaduzen svaki sudac, broj
zavrsenih i nerijesenih predmeta po sucima, rad na prioritetnim predmetima, azurnost rada Suda,
svakog suca i ostalih zaposlenih u Sudu, iskoriStenost radnog vremena, mogucnosti za
unaprjedenje metoda rada, struénog usavrSavanja sudaca i ostalih zaposlenih,; ostvarivanje
programa rada, odnosno plana rjeSavanja starih predmeta i druga pitanja znacajna za rad Suda.

Strucéni kolegij saziva i njim rukovodi predsjednik Suda, a predsjednici odjeljenja
podnose izvjestaje o stanju u odjeljenju kojim rukovode.

Na osnovu analiza sa sjednica stru¢nog kolegija, predsjednik Suda moze poduzimati
odgovarajuce mjere.

Stru¢ni kolegij moZe se sazvati i na zahtjev jedne tre¢ine sudaca.
Clan 20.
(Kolegij sudske uprave)

Radi pracenja, planiranja i unaprjedenja poslova sudske uprave, predsjednik Suda moze
formirati kolegij sudske uprave .
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Uz predsjednika Suda, kolegij sudske uprave cine sekretar Suda i rukovodioci
organizacionih jedinica te drugi uposlenici koje predsjednik Suda ukljuci u njegov rad.

Clan 21.
(Opsta sjednica)
Opstu sjednicu ¢ine svi suci u Sudu.
Opstu sjednicu, prema potrebi, saziva predsjednik Suda.
Na opstoj sjednici odlucuje se o pitanjima propisanim zakonom.
Clan 22.
(Komisije i druga radna tijela u Sudu)

Kada je to zakonom ili drugim propisom utvrdeno u Sudu se mogu se formirati stalne ili
povremene komisije i druga radna tijela.

Predsjednik Suda formira komisije i radna tijela i u vezi s tim donosi rjesenje kojim se
utvrduje: sastav, zadaci, uslovi i sredstva za finansiranje rada komisija i drugih radnih tijela, u
skladu sa zakonom.

U radu komisija i radnih tijela koje formira predsjednik Suda mogu se angazovati i
struénjaci iz pojedinih oblasti (vjeStaci), ako je njihovo angazovanje neophodno zbog vrste
posla koji treba da izvrsi komisija ili radno tijelo Suda.

VII- SARADNJA U VRSENJU POSLOVA

Clan 23.
Sud je duzan da saraduje sa drugim sudovima na podru¢ju Kantona, entiteta i Bosne i
Hercegovine, sa organima vlasti i stranim sudovima, sve u cilju ostvarivanja osnovne funkcije
Suda i rjeSavanja znacajni pitanja od zajednickog interesa.

U stvarima iz svoje nadleznosti Sud pruza pravnu pomo¢ drugim sudovima u BiH, u
skladu sa zakonom.

Sud saraduju i sa nevladinim organizacijama i udruzenjima gradana.

Oragani vlasti i pravna lica koja vrse javna ovlastenja duzni su sudu, na njegov zahtjev,
blagovremeno dostaviti spise, isprave i druge podatke potrebne za vodenje sudskog postupka.

Medunarodnu pravnu pomo¢ Sud pruza u skladu sa medunarodnim dokumentima i na
osnovu nacela reciprociteta.
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VIl - PROGRAMIRANJE | PLANIRANJE RADA

rada.

Clan 24.
Poslovi i zadaci iz djelokruga rada ovog suda izvrsavaju se prema godisnjem programu

Godi$nji program rada donosi predsjednik Suda, najkasnije do 31.12. tekuée godine za

narednu godinu.

Godisnji program rada obavezno se razmatra na stru¢nom kolegiju.

Clan 25.

Program rada suda sadrzi narocito:

a)
b)

c)
d)

mjere.

poslove i zadatke koje Sud treba da izvrsi u ostvarivanju svoje funkcije na osnovu zakona
i drugih propisa;

program rjesavanja starih predmeta;

ostale poslove i zadatke iz djelokruga rada Suda;

podatke o broju sudaca, te broju i strukturi drzavnih sluzbenika i namjeStenika koji ¢e
neposredno raditi na realizaciji programa.

Clan 26.
Predsjednik Suda prati izvrSenje programa rada te u vezi s tim poduzima odgovarajuée

Clan 27.
Na osnovu programa rada predsjednik Suda donosi:
1. Odluku o godi$njem rasporedu poslova sudaca i stru¢nih saradnika sudaca i
2. Plan rjesavanja (starih) predmeta prem uputstvu VSTV-a BiH.

Clan 28.

1.0dlukom o godi$njem rasporedu poslova utvrduje se:

2.

a) predsjednici sudskih odjeljenja;

b) sastav sudskih odjeljenja i raspored sudaca u odjeljenjima;

¢) zaduzivanje sudaca referatima i omjeri za dodjeljivanje predmeta u rad sucima;

d) predsjednici sudskih vijaca i ¢lanovi (kada je to moguce);

e) odreduju suci kojima ¢e asistirati strucni saradnici i norma stru¢niha saradnika
sudaca;

f) odreduje sudac koji vrsi ovlastenja predsjednika Suda u njegovoj odsutnosti;

g) druga pitanja znacajna za rad Suda i njegovih odjeljenja.

Planom rjeSavanja (starih) predmeta utvrduje se:
a) dinamika rjeSavanja odredene vrste sudskih predmeta;
b) redoslijed rjesavanja predmeta prema starosti inicijalnog akta;
€) procenat udjela predmeta iz plana u sudackoj mjese¢noj normi;
d) druga pitanja vezana za realizaciju zadataka predvidenih programom rada.
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Plan rjesavanja predmeta u ovom sudu donosi se na kvartalnom nivou.

Clan 29.
Programom rada, rasporedom poslova i planom rjeSavanja (starih) predmeta obezbjeduje
se ravnomjerna opterec¢enost svih sudaca i struénih saradnika sudaca te puna uposlenost ostalih
zaposlenih u sudu uz maksimalno koristenje njihovih stru¢nih znanja i radnih sposobnosti.

Predsjednik Suda ovlasten je da mijenja raspored poslova kada je to u interesu efikasnijeg
obavljanja poslova u Sudu.

Clan 30.
Pracenje izvrSenja poslova prema datom rasporedu vrsi predsjednik Suda i predsjednici
sudskih odjeljenja.

Pra¢enje realizacije plana rjeSavanja (starih) predmeta vrSe predsjednici sudskih
odjeljenja i predsjednik Suda, a izvjestaj o realizaciji tog plana redovno se dostavljaju nadleznom
tijelu VSTVa BiH i neposredno visem sudu.

Ovisno o stepenu realizacije plana rjesavanja (starih) predmeta predsjednik Suda ovlasten
je da, nakon analize stanja i uzroka eventualnih losih rezultata, protiv pojedinih sudaca poduzima
sve mjere koje mu stoje na raspolaganju.

IX — NACIN OSTVARIVANJA PRAVA I DUZNOSTI IZ RADNOG ODNOSA I
DISCIPLINSKA ODGOVORNOST SUDACA, DRZAVNIH, SLUZBENIKA |
NAMJESTENIKA

Clan 31.
(Prava, duznosti i odgovornosti sudaca)

Sva pitanja vezana za postupak imenovanje sudaca, uslove za vrSenje sudacke funkcije,
postupak utvrdivanja disciplinske odgovornost sudaca, privremeno udaljavanje od duznosti,
prestanak mandata sudaca i druga pitanja vezana za status sudaca normativno su uredena u
Zakonu o VSTV-u BiH i drugim propisima Bosne i Hercegovine i Federacije Bosne i
Hercegovine.

Clan 32.
(Prava , duznosti i odgovornosti drzavnih sluzbenika i namjestenika i disciplinska
odgovornost)

Drzavni sluzbenici i namjestenici u Sudu svoja prava, duznosti i odgovornosti iz radnog
odnosa ostvaruju na osnovu Zakona o sudovima u Federaciji BiH, Zakona o drzavnoj sluzbi u
Unsko-sanskom kantonu i podzakonskim propisima koji su doneseni radi njegovog provodenja,
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opstih propisa o radu i kolektivnih ugovora, ovog pravilnika i drugih opstih i pojedinacnih akata
Suda kojima se blize ureduju prava, obaveze i odgovornosti sluzbenika i namjesStenika u Sudu.

Clan 33.
(Sudski pripravnici)
Sud na praksu prima pripravike — volontere °, diplomirane pravnike VII stepena ili lica
sa diplomom visokog obrazovanja Bolonjskog sistema studiranja — pravne struke (180 ETC i 240
ECTS).

Prijem pripravnika-volontera u Sud vrsi se na osnovu javnog konkursa, posredstvom
Agencije za drzavnu sluzbu, na nacin utvrden Pravilnikom o jedinstvenim kriterijima i postupku
izbora i prijema pripravnika i volontera sa visokom struénom spremom u organe drzavne sluzbe u
Unsko-sanskom kantonu (,,Sluzbeni glasnik USK*, broj 23/17).

Pripravnik — volonter povjerene poslove vrs$i pod nadzorom stru¢nog saradnika sudaca ili
suca-mentora.

Pripravnik-volonter u Sudu prolazi edukaciju koja se odvija u skladu sa programom
pocetne obuke koju utvrduje Centar za edukaciju sudaca i tuzilaca u F BiH.

Volonterski staz u Sudu traje 2 (dvije) godine ©.

Za vrijeme trajanja volonterskog staza pripravniku-volonteru pripada pravo na naknadu u
skladu sa posebnim zakonom i pravilnikom ovog suda donesenim na osnovu tog zakona.

Sud ima 3 (tri) pripravnika-volontera.

Clan 34.
(Disciplinska odgovornost drzavnih sluzbenika i namjestenika)

Odredbe ¢lana 55. do 66. Zakona o drZzavnoj sluzbi u Unsko-sanskom kantonu kojima se
ureduje disciplinska odgovornost drzavnih sluzbenika i namjestenika, i to: vrste povreda sluzbene
duznosti, disciplinski postupak, odgovornost nakon prestanka radnog odnosa, disciplinske mjere i
kazne, sastav i djelokrug rada disciplinske komisije, priviemenu suspenziju, pokretanje krivicnog
postupka, pravo na platu za vrijeme suspenzije, mirovanje prava i obaveza iz radnog odnosa za
vrijeme izdrzavanja kazne zatvora, odgovornost za materijalnu Stetu, izbor i ulogu medijatora
drzavne sluzbe u disciplinskom postupku, shodno se primjenjuju i na drzavne sluzbenike i
namjestenike u Sudu.

5 Pojam ,,pripravnik-volonter* preuzet je iz odredbe ¢lana 46. Zakona o sudovima u Federaciji BiH, a
ogovara pojmu i stusu ,,volonter iz ¢lana 47. Zakona o drZzavnoj sluzbi u Unsko-sanskom kantonu.

® Trajanje pripravnic¢ke prakse preuzeto je iz odredbe ¢lana 45. Zakona o sudovima u Federaciji BiH kao
posebnog zakona u odnosu na odredbu ¢lana 47. stav (2) Zakon o drZzavnoj sluzbi u Unsko-sanskom
kantonu.
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Na drzavne sluzbenike i namjestenike u Sudu shodno se primjenjuju i Uredba o pravlima
disciplinskog postupka za disciplinsku odgovornost drzavnih sluzbenika i namjestenika u
organima drzavne sluzbe u Unsko-sanskom kantonu (,,Sluzbeni glasnik USK*, broj 24/17) kao i
Uredba o izboru, sadrzaju poslova i na¢inu rada medijatora drzavne sluZzbe u organima drzavne
sluzbe Unsko-sanskog kantona (,,Sluzbeni glasnik USK*, broj 2/18).

X - JAVNOST RADA SUDA I ODNOS PREMA GRADANIMA

Clan 35.
(Sloboda pristupa sudskim spisima i obavjestavanje javnosti o radu Suda)

Rad Suda je javan ukoliko drugadije nije odredeno zakonom.

U cilju osiguravanja objektivnog, blagovremenog i tatnog obavjestavanja javnosti o radu
Suda i sudskim postupcima predsjednik Suda, suci i ostali zaposlenici u Sudu duzni su osigurati
posebne uslove kao i odgovarajuci pristup medijima u odnosu na aktuelne informacije i postupke
koji se vode u Sudu, vodec¢i racuna o interesima postupka, privatnosti, kao i sigurnosti ucesnika u
postupku.

Javnost rada Suda ostvaruje se i kroz mogucnost da stranke, zakonski zastupnici i
punomocnici stranaka, kao i advokati, pristupaju sudskim predmetima putem Interneta u skladu
sa uputstvom VSTV BiH i internim propisima.

Javnost rada Suda osigurava se i objavljivanjem sudskih odluka na Web stranici u skladu
sa uputstvom VSTV BiH.

Javnost rada suda osigurava se i kroz dosljednu primjenu Zakona o slobodi pristupa
informacijama u F BiH (i Uputstva o provodenju Zakona o slobodi pristupa informacijama) koji
propisuje da svako fizi¢ko i pravno lice ima pravo pristupa informacijama koje su pod kontrolom
Suda, na nacin u po postupku utvrdenom tim zakonom. U skladu sa navedenim Zakonom u Sudu
je izraden Vodic za pristup informacijama i obrazac za podnoSenje zahtjeva.

Clan 36.
(Prituzbe, sugestije i pohvale)

Sud je duzan na vidnom mjestu postaviti sanduce za prituzbe, sugestije i pohvale. Sve
prituzbe, sugestije i pohvale dostavljaju se predsjedniku Suda.

Predsjednik suda formira komisiju koja ima zadatak da otvara sanduce, evidentira
pristigle prituzbe, sugestije i pohvale i prosljeduje ih predsjedniku na dalji postupak.

Predsjednik Suda sa prituzbama, sugestijama i pohvalama postupa u skladu sa zakonom i
drugim propisima.
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X1 - PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 37.
(Izrada i donosenje Pravilnika i postavljanje drzavnih sluzbenika
i raspored namjestenika na radna mjesta)

Prijedlog Pravilnika dostavlja se na mis$ljenje Ministarstvu pravosuda i uprave u pogledu
uskladenosti sa propisima iz ¢lana 2. Uredbe o nacelima za utvrdivanje unutra$nje organizacije
organa drzavne sluzbe u Unsko-sanskom kantonu.

Po dobivenom misljenju iz prethodnog stava ovaj pravilnik stupa na snagu.

Stupanjem na snagu ovog pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji
Kantonalnog suda u Bihac¢u (Prec¢iséen tekst) broj: 001-0-Su-15-001230 od 22.12.2015. godine.

Predsjednik Suda ¢e u roku od 15 dana od donosenja ovog pravilnika donijeti rjeSenja o
postavljenju zatecenih drzavnih sluzbenika i rasporedu namjeStenika na radna mjesta za koja
ispunjavaju predvidene uslove.

Clan 38.
Sastavni dio ovog pravilnika je Sematski prikaz organizacione strukture Suda.

Broj: 001-0-Su-17-001075 PREDSJEDNICA SUDA:
Biha¢, 22.02.2018. godine Fata Nadarevié¢
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