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BOSNA [ HERCEGOVINA
FEDERACIJA BOSNE I HERCEGOVINE
ZENICKO-DOBOJSKI KANTON
KANTONALNI SUD U ZENICI

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI
KANTONALNOG SUDA U ZENICI
-PreciSéeni tekst-

Zenica, avgust 2021.godine




Na osnovu ¢lana 37.stav 2 Zakona o sudovima u Federaciji Bosne i Hercegovine (,,Sluzbene novine
Federacije Bosne i Hercegovine“ broj: 38/05 i 22/06), Predsjednica Kantonalnog suda u Zenici,

donosi
PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIII
KANTONALNOG SUDA U ZENICI!
-Preciséeni tekst-
I OPCE ODREDBE

Clan 1.

Pravilnikom o unutra$njoj organizaciji Kantonalnog suda u Zenici (u daljem tekstu: Pravilnik)
ureduje se:

unutra$nja organizacija Kantonalnog suda u Zenici i djelokrug rada organizacionih jedinica,
sistematizacija radnih mjesta sa opisom poslova i radnih zadataka koji se obavljaju u
oraganizacionim jedinicama i na pojedinim radnim mjestima,uslove za obavljanje poslova
svakog radnog mjesta, oznaku vrste djelatnosti, grupu i sloZenost poslova, broj izvrsilaca
na radnim mjestima,status zaposlenika i poziciju radnog mjesta,

rukovodenje sudom i organizacijskim jedinicama kao i ovladtenja u rukovodenju i
odgovornost za obavljanje poslova,

kolegij predsjednika suda i kolegij sudske uprave,

ostvarivanje saradnje sa drugim sudovima, tuZilastvima, drugim organima i organizacijama
i javnost rada suda,

programiranje i planiranje rada,

radni odnosi i disciplinska odgovornost,

sluzbenici i namjestenici sa posebnim ovlastenjima,

prijem i status diplomiranih pravnika — volontera,

prelazne i zavr$ne odredbe.

Clan 2.

Ovim Pravilnikom se ureduje unutrasnja organizacija suda na nacin da se osigura:
efikasno obavljanje poslova iz nadleznosti Kantonalnog suda u Zenici utvrdenih Zakonom
o sudovima u Federaciji Bosne i Hercegovine (,,Sluzbene novine Federacije Bosne i
Hercegovine® broj: 38/05 i 22/06),

racionalna organizacija rada i uspjesno rukovodenje,

! Osnovni tekst Pravilnika o unutra$njoj organizaciji Kantonalnog suda u Zenici broj 004-0-Su-10-000236 od
26.02.2010. godine. Izmjene i dopune Pravilnika o unutradnjoj organizaciji broj 004-0-Su-12-000759 od 02.07.2012.
godine. Izmjene Pravilnika broj 004-0-SuDp-14-000730 od 21.07.2014. godine. Izmjene i dopune Pravilnika broj 004-
0-SuDp-17-001205 od 06.11.2017. godine. Izmjene i dopune Pravilnika broj 004-0-SuDp-18-000276 od 08.02.2018.
godine. Izmjene i dopune Pravilnika broj 004-0-SuDp-18-000327 od 20.02.2018. godine. Izmjene i dopune Pravilnika
broj 004-0-SuDp-19-001050 od 10.09.2019. godine.




- grupisanje poslova prema njihovoj medusobnoj povezanosti i srodnosti, vrsti, obimu,
stepenu, sloZenosti, odgovornosti i drugim uslovima za njihovo obavljanje,

- potpunije objedinjavanje zajednickih i opéih poslova radi njihovog efikasnijeg i
racionalnijeg obavljanja,

- ostvarivanje pune saradnje sa drugim sudovima, tuzila§tvima, organima i organizacijama.

Clan 3.
Kantonalni sud u Zenici obavlja poslove iz svoje nadleznosti za podrudje Zenicko-dobojskog
kantona.
Stvarna nadleZnost Kantonalnog suda u Zenici propisana je ¢lanom 28. Zakona o sudovima u

Federaciji Bosne i Hercegovine (,,Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine® broj: 38/05,
22/06).

I1 UNUTRASNJA ORGANIZACIJA 1 DJELOKRUG RADA
OSNOVNIH ORGANIZACIONIH JEDINICA

Clan 4.

Poslove iz djelokruga rada Kantonalnog suda u Zenici obavljaju osnovne organizacione
jednice u okviru:

1.Sudskog odjeljenja koje ¢ine:
- Krivi¢éno odjeljenje

- Gradansko odjeljenje

- Odjeljenje za upravne sporove

2. Odjeljenja sudske uprave

3. Odjeljenja za administrativno-tehni¢ke poslove, raunovodstveno-materijlne i
pomocno-tehnicke poslove

Clan 5.
1.Sudsko odjeljenje

U okviru ovog odjeljenja obrazuju se krivi¢no, gradansko i odjeljenje za upravne
sporove.

Kriviéno odjeljenje, koje vrsi poslove koji se odnose na poslove prvostepenog krivi¢nog
postupka i drugostepenog krivi¢nog postupka u kriviénim predmetima i privrednim prijestupima,
pruZzanje medunaradne krivi¢no-pravne pomoéi i izdavanja okrivljenih i osudenih licate druge
poslove propisane zakonom i op¢im aktima.




Ovi poslovi obavljaju se kroz sljedece poslove sudije:
- referat za prethodni postupak ,,Kpp*

- referat za prethodno sasluganje “Kps*

- krivi¢ni prvostepeni referat “K*

- krivi¢ni drugostepeni referat “Kz*

- predmeti pomilovanja “Kp“

- predmeti vanraspravnog vijeéa ,,Kv*

- predmeti drugostepenog prekriajnog postupka “PZp“

Clan 6.

Gradansko odjeljenje, koje vrsi poslove drugostepenog gradanskog postupka i druge
poslove propisane zakonom i op¢im aktima. Ovi poslovi se obavljaju kroz slijedece poslove sudije:

- gradanski drugostepeni referat ,,G7*

- drugostepeni referat privrednih sporova “PZ

- priznavanje stranih sudskih odluka “V*

Clan 7.

Odjeljenje za upravne sporove, koje vrii poslove prvostepenih upravnih sporova kao i
druge poslove propisane zakonom i opéim aktima. Ovi poslovi se obavljaju kroz sljedece poslove
sudije:

- prvostepeni referat upravnih sporova ,,U*
- vanredno preispitivanje prvostepenih odluka “Uvp“
- postupanje po zahtjevu za ponavljanje postupka “Uvl*

Clan 8.
2.0djeljenje sudske uprave
Odjeljenje sudske uprave obezbjeduje uslove za rad suda, organizuje unutra$nje poslovanje
u sudu, stara se da se poslovi u sudu vr$e uredno i na vrijeme, vrsi poslove u vezi sa ostvarivanjem
prava i duznosti sluzbenika i namjestenika iz radnog odnosa, vodi sudsku statistiku, vodi evidenciju

o stalnim sudskim vjeStacima i tumadima, poslove izvr§enja kriviénih sankcija, vodi poslove
biblioteke suda, kao i druge poslove propisane zakonom i drugim op¢im aktima.

Clan 9.

3. Odjeljenje za administrativno-tehni¢ke, raunovodstveno- materijalne i pomo¢no-
tehnicke poslove

Odjeljenje za administrativno-tehni¢ke, raCunovodstveno-materijalne, operativno-tehnicke
i poslove pomocne djelatnosti obezbjeduje efikasno i racionalno vrSenje svih dopunskih
poslova osnovne djelatnosti kao i poslova pomoéne djelatnosti iz nadleZnosti sektora kojima se
obezbjeduju uslovi za nesmetan i efikasan rad suda.




Poslovi iz ovog Odjeljenja vre se putem unutra$njih organizacionih jedinica i to:

A. Odsjek za administrativno-tehni¢ke poslove obezbjeduje efikasno i racionalno
vrienje svih poslova koji spadaju u djelokrug rada odsjeka kao §to su poslovi prijema
i otpreme poste, poslovi upisnika za sve referate, poslovi arhiviranja spisa i izdavanja
spisa iz arhive, sredivanje i selekcija arhivske grade, izdavanje uvjerenja o ¢injenicama
o kojima sud vodi evidenciju, pripremanje nacrta rjeSenja o brisanju uslovne osude,
pripremanje izvjestaja kojima se spis dostavlja visem sudu povodom pravnog lijeka,
daktilografske poslove, kao i druge poslove utvrdene Pravilnikom o unutra$njem
sudskom poslovanju. (,,Sluzbeni glasnik Bosne i Hercegovine* broj: 57/08).

B. Odsjek rac¢unovodstva u okviru svog djelokruga rada priprema podatke za izradu
budzeta, prati izvr§enje budzeta po pojedinim stavkama, izradu i izvr$enje predraduna,
finansijskih planova, primjenjuje procedure Trezora, priprema i dostavlja pravilno
obradene transakcije koje se odnose na zahtjeve za placanje, sva knjiZenja, poslove
blagajne, obrauna naknada po osnovu radnog odnosa, poslove likvidature i
fakturisanja, nabavke i ¢uvanja inventara i opreme, potrosnog materijala, poslove
naplate novcanih kazni, trodkova kriviénog postupka i oduzete imovinske koristi i
druge finansijske i materijalne poslove.

C. Odsjek za pomoéno- tehnike poslove u okviru svog djelokruga rada obavlja poslove
upravljanja prevoznim sredstvom, uspostavljanje telefonskih veza, rukovanje
uredajima za fotokopiranje i umnoZavanje, tekuée odrzavanje tehnickih sredstava,
obezbjedenje zgrade, poslove sudskog dostavljata i poslove odrZavanja &istoée u
zgradi.

III SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 10.
1.Sudsko odjeljenje

Sudsku funkciju u sudu vrsi predsjednik suda i sudije, koji se biraju na na¢in i po postupku
propisanim Zakonom o Visokom sudskom i tuzilatkom vije¢u Bosne i Hercegovine (,,Sluzbeni
glasnik Bosne i Hercegovine* broj: 25/04) i obavljaju poslove sudenja u skladu sa zakonom i
rasporedom poslova koje odreduje predsjednik suda.

U Kantonalnom sudu u Zenici sudsku funkciju vrsi 18 (osamnaest) redovnih sudija u koji
broj je uratunat i predsjednik suda i 6 (Sest) dodatnih sudija.

Uslovi za obavljanje sudske funkcije utvrdeni su ¢lanom 21. i 28.stav 1. i ¢lanom 94. Zakona
o Visokom sudskom i tuzilatkom vijeéu Bosne i Hercegovine (“Sluzbeni glasnik Bosne i
Hercegovine® broj: 25/04).

Clan 11.

Administrativno-tehnicke, ratunovodstvene-materijalne, operativno-tehni¢ke i pomoéno-
tehni¢ke poslove u sudu obavlja 55 izvrSilaca i to: 14 (Setrnaest) drzavnih sluzbenika i 41
(Cetrdesetjedan) namjestenik.




2.0djeljenje sudske uprave
1.Struéni saradnik

Opis poslova:

pomaze sudiji u prou¢avanju i pripremanju predmeta za rasprave, pretrese i referisanje,
prou¢ava pravna pitanja u vezi sa radom suda u pojedinim predmetima i izraduje sudske
odluke,

vr$i samostalno ili pod nadzorom i po uputstvima predsjednika suda ili sudije i druge
struéne poslove predvidene zakonom i Pravilnikom o unutradnjem sudskom poslovanju,
struéni saradnik moZe postupati i odluéivati u vanparni¢nim i izvr$nim stvarima i sporovima
male vrijednosti kada je to predvideno zakonom u predmetima koje mu dodijeli predsjednik
suda,

obavlja i druge poslove koje mu povijeri predsjednik suda ili sudija.

Uslovi za obavljanje poslova:
- VSS, Pravni fakultet, odnosno visoko obrazovanje prvog (240 ECTS bodova), drugog ili
treCeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja- pravne struke
- PoloZen pravosudni ispit
- Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: strucno-operativni

SloZenost poslova:sloZeniji

Status izvr§ioca:drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta:strucni saradnik
Broj izvrSilaca: (4) Cetiri

2.Strucni savjetnik za odnose s javnoScu
Opis poslova:

- prikuplja i sistematizira sve vijesti i komentare koji su povezani sa Kantonalnim sudom u
Zenici i o tome obavjestava predsjednika suda,

- izraduje i otprema saopéenja za Stampu i informacije drustvenim komunikacijskim

medijima u skladu sa Zakonom o slobodi pristupa informacijama, uputama i uz prethodno

dopustenje predsjednika suda,




priprema broSure, biltene i dokumente za javnost o funkcionisanju Kantonalnog suda u
Zenici i ureduje Web stranicu suda sa referentom za IKT,

odrzava mjese¢ne konferencije za Stampu i na njima upoznaje javnost o aktivnostima u
sudu,

saraduje sa predsjednicima sudskih odjeljenja i prisustvuje svim sastancima odjeljenja i
kolegija kako bi bio upoznat sa stanjem,

odgovara na sve upite novinara uz prethodnu konsultaciju sa predsjednicima sudskih
odjeljenja i pojedinano predmetnim sudijom,

obavlja i druge poslove koje po prirodi spadaju u djelokrug rada ovog radnog mjesta kao i
poslove koje odredi predsjednik suda.

Uslovi za obavljanje poslova:

VSS,Pravni fakultet, odnosno visoko obrazovanje prvog (240 ECTS bodova), drugog ili
treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja- pravne

PoloZen stru¢ni ispit

Poznavanje rada na raunaru

Poznavanje engleskog jezika

tri (3) godina radnog staza

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: informaciono-dokumentacioni
SloZenost poslova: najsloZeniji

Status izvrSioca: drzavni sluZzbenik

Pozicija radnog mjesta: stru¢ni savjetnik
Broj izvrSilaca: (1) jedan

2.a) Struéni saradnik- psiholog

Opis poslova:

pruza psiholosku, tehni¢ku i druge vidove podrske svjedocima za vrijeme i nakon
svjedocenja u kriviénim postupcima;

psiholoska savjetovanja za ugrozene svjedoke (djecu, svjedoke sa fizickim i psihi¢kim
poteSko¢ama, Zrtve mudenja i sl.) za vrijeme i nakon svjedogenja u krivi€nim postupcima;
procjenu potreba svjedoka i preduzimanje neophodnih mjera u skladu sa njihovim
potrebama;

kontaktiranje svjedoka s ciljem pribavljanja neophodnih informacija radi njihovog
uspjesnog ucesca u kriviénim postupcima;

uspostavljanje kontakata sa relevantnim organizacijama i institucijama u Bosni i
Hercegovini s viljem pruzanja pomoci;

saradnja sa civilnim dru§tvom u pruZanju podrske i davanja informacija svjedocima koje bi
im mogle posluZiti nakon svjedocenja;

omogucavanje polne ravnopravnosti;

obavljanje drugih poslova koje odredi predsjednica suda;




izrada i azuriranje internih procedura za funkcionisanje podrske svjedocima;

redovno, mjeseno izvjeStavanje rukovoditelja projekta u pogledu aktivnosti
podrske/zastite koje su poduzete, $to ukljuéuje broj svjedoka kao i izazovima sa kojima se
stru¢ni suradnik suocio u radu;

pomaze sudiji i daje svoje mi$ljenje vezano za konkretna lica u pojedinim krivi¢nim
predmetima u svim fazama postupka, a naro€ito u primjeni zakona koja se ti¢u postupanja
sa svjedocima pod prijetnjom i ugroZenim svjedocima, djecom i maloljetnicima u
kriviénom postupku;

prilikom obavljanja poslova obavezan je da prouava i prati odgovaraju¢e zakone, a
naro¢ito one koji se odnose na postupanje sa svjedocima pod prijetnjom i ugroZenim
svjedocima, Zrtvama nasilja, kao i postupanje sa djecom i maloljetnicima u krivicnom
postupku i druge propise iz svoje stru¢ne oblasti i vodi raGuna o primjeni istih;

po potrebi izraduje analize, izvjestaje, informacije i druge analiticke materijale;

obavlja i druge poslove po nalogu i uputama predsjednice suda, sudija i sekretara suda.

Uslovi za obavljanje poslova:

VSS, zavrsen Filozofski fakultet, diplomirani psiholog, odnosno visoko obrazovanje prvog
(najmanje 240 ECTS bodova), drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja,
smjer psihologija

PoloZen stru¢ni ispit

Jedna godina radnog staza

Poznavanje rada na raCunaru

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: stru¢no- operativni
SloZenost poslova: drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: stru¢ni saradnik
Broj izvrSilaca: (1) jedan

2.b) Struéni savjetnik

Opis poslova:

pomaze sudiji u proucavanju i pripremanju predmeta za rasprave, pretrese i referisanje;
prou¢ava pravna pitanja u vezi sa radom u pojedinim predmetima i izraduje sudske odluke;
vr8i samostalno ili pod nadzorom i po uputstvima predsjednika suda ili sudije i druge
struéne poslove predvidene zakonom i Pravilnikom o unutra§njem sudskom poslovanju;
moZe postupati i odludivati u vanparniénim i izvr§nim stvarima i sporovima male
vrijednosti kada je to predvideno zakonom u predmetima koje mu dodijeli predsjednik suda;
po nalogu predsjednika suda izraduje rjeSenja o slobodi pristupa informacijama u skladu sa
Zakonom o slobodi pristupa informacijama;

ucestvuje u pripremi i izradi Plana integriteta suda;

pripremi i davanju pravnih misljenja;

uCestvuje u radu Komisije za javne nabavke, disciplinske komisije, komisije za popis
osnovnih sredstava i komisije za popis i predaju oruzja kao dokaznih sredstava iz krivi¢nih
predmeta




Uslovi za obavljanje poslova:

VSS, zavrSen Pravni fakultet, VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog (najmanje 240 ECTS bodova), drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema
studiranja

PoloZen pravosudni ispit

Tri godine radnog staza

Poznavanje rada na radunaru

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: stru¢no- operativni
SloZenost poslova: najsloZeniji

Status izvrSioca: drZavni sluZbenik

Pozicija radnog mjesta: stru¢ni savjetnik
Broj izvrSilaca: (4) &etiri

2.¢) Strucni savjetnik- psiholog

Opis poslova:

pruza psiholoSku, tehnicku i druge vidove podrske svjedocima za vrijeme i nakon
svjedoCenja u kriviénim postupcima;

psiholoska savjetovanja za ugroZene svjedoke ( djecu, svjedoke sa fizi¢kim i psihi¢kim
poteskocama, Zrtve mucenja i sl.) za vrijeme i nakon svjedo&enja u kriviénim postupcima;
procjenu potreba svjedoka i preduzimanje neophodnih mjera u skladu sa njihovim
potrebama;

kontaktiranje svjedoka s ciljem pribavljanja neophodnih informacija radi njihovog
uspjeSnog ucesca u kriviénim postupcima;

uspostavljanje kontakata sa relevantnim organizacijama i institucijama u Bosni i
Hercegovini s ciljem pruZanja pomoéi;

saradnja sa civilnim dru§tvom u pruzanju podrike i davanja informacija svjedocima koje bi
im mogle posluziti nakon svjedogenja;

omogucavanje polne ravnopravnosti;

obavljanje drugih poslova koje odredi predsjednica suda;

izrada i azuriranje internih procedura za funkcionisanje podrke svjedocima;

redovno, mjeseéno izvjeStavanje rukovoditelja projekta u pogledu aktivnosti
podrske/zastite koje su poduzete, $to ukljucuje broj svjedoka kao i izazovima sa kojima se
stru¢ni saradnih suo¢io u radu;

pomaze sudiji i daje svoje miSljenje vezano za konkretna lica u pojedinim kriviénim
predmetima u svim fazama postupka, a narogito u primjeni zakona koja se ti€u postupanja
sa svjedocima pod prijetnjom i ugroZenim svjedocima, djecom i maloljetnicima u
krivicnom postupku;




prilikom obavljanja poslova obavezan je da proucava i prati odgovarajuée zakone, a
naroCito one koji se odnose na postupanje sa svjedocima pod prijetnjom i ugroZenim
svjedocima, Zrtvama nasilja, kao i postupanje sa djecom i maloljetnicima u krivi¢énom
postupku i druge propise iz svoje struéne oblasti i vodi raduna o primjeni istih;

po potrebi izraduje analize, izvjestaje, informacije i druge analititke materijale;

uCestvuje u izradi i davanju struénih mi$ljenja;

uCestvuje u radu razli¢itih komisija koje formira predsjednica suda;

obavlja poslove kontakt osobe za saradnju sa monitoring licima nevladinih organizacija
OSCE-a i drugim organizacijama;

obavlja i druge poslove po nalogu i uputama predsjednice suda, sudija i sekretara suda.

Uslovi za obavljanje poslova:

VSS, zavrsen Filozofski fakultet, diplomirani psiholog, odnosno visoko obrazovanje prvog
(najmanje 240 ECTS bodova), drugog ili treeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja,
smjer psihologija
PoloZen strucni ispit
Tri godine radnog staza
Poznavanje rada na radunaru

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: stru¢no- operativni
Slozenost poslova: najsloZeniji

Status izvrSioca: drZavni sluZzbenik

Pozicija radnog mjesta: struéni savjetnik
Broj izvrsilaca: (1) jedan

3.Visi referent za informacionu i komunikacijsku tehnologiju

Opis poslova:

Pruza direktnu pomo¢ /IKT podrsku korisnicima u sudu u vezi:

nabavke, instalacije, konfiguracije i odrzavanja IKT opreme (hardver),

nabavke, instalacije, konfiguracije i kori$tenja sistemskih i aplikacijskih programa i baza
podataka (softvera),

rjeSavanja serverskih i mreznih problema,

pomaze i pruZa direktnu podrku korisnicima rafunarske opreme u sudu u implementaciji
namjenski izradenih softverskih rjeSenja u sudu,

obezbjeduje sigurnost pristupa i rada na lokalnoj IKT opremi,

dostavlja redovne izvjestaje VSTV-u o stanju i koriStenju svih IKT sistema na podruéju
koje pokriva, sa posebnim napomenama o primijeéenim problemima i nadinu njihovog
razrjeSenja,

vodi aZzurnu dokumentaciju servera, radnih stanica i sigurnosti postavki i relevantnih kopija
sistema,

pruza prvi nivo podrske korisnicima IKT opreme u rjeSavanju serverskih, mreznih i drugih
IKT problema po zahtjevu korisnika,
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u sluaju sloZenijih problema zahtijeva pomoc¢ viSeg nivoa IKT podrike- centralnog Help
Deska pri IKT odjeljenju VSTV-a,

poslove obavlja u skladu sa standardima i re?imima rada IKT opreme i operativnih sistema
postavljenih od strane IKT odjeljenja VSTV-a,

obavlja i druge poslove iz domene ovog radnog mjesta po naredbi predsjednika i sekretara
suda.

Uslovi za obavljanje poslova:

SSS, 1V stepen, smjer metalurski, informaticki, elektrotehnicki ili maginski,

poloZen struéni ispit,

poznavanje rada na raCunaru, dobro poznavanje Windows NT/2000/2003 serverskim
operativnim sistemima i klijent verzijama, Microsoft Exchange i Microsoft Office paketu i
poznavanje koncepta mreze (LAN/VAN) i TCP/IP mreZnog protokola, obavezno testiranje
od strane ovlaitenog predstavnika IKT Odjela Visokog sudskog i tuzilackog vijeéa Bosne
i Hercegovine prije zasnivanja radnog odnosa, deset (10) mjeseci radnog staza

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: operativno-tehnicki

SloZenost poslova: djelimi¢no sloZeni

Status izvr§ioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrSilaca: (2) dva

4.Visi referent - tehnidki sekretar

Opis poslova:

prima postu za upravu suda i uz nadzor sekretara suda vrsi raspored poste,

vsi prijem faktura i druge finansijske dokumentacije, upisuje u knjigu ulaznih racuna i
dostavlja Sefu odsjeka za radunovodstvo,

prima svu povjerljivu i strogo povjerljivu postu naslovljenu na sud ili sudiju od prijemne
kancelarije i neotvorenu predaje sekretaru suda radi zavodenja i rada po istoj,

rukuje telefonskom sekretarskom garniturom i uspostavlja telefonske veze za predsjednika
i sekretara suda,

najavljuje stranke, sudije, sluzbenike i druge goste predsjedniku suda i sekretaru suda,
vodi posebnu evidenciju u vezi sa prijemima kod predsjednika suda,

najavljuje posjete dravnim organima i drugim institucijama koje posjeéuju predsjednik i
sekretar suda,

ucestvuje u organizaciji prijema gostiju, smjestaju, ishrani i sa sekretarom suda obezbjeduje
prevoz,

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

vodi evidenciju stalnih sudskih vjestaka i tumaéa,

prikuplja i otprema statisticke izvjeStaje, vodi evidencije prisustva i odsustva zaposlenih i
0 tome sastavlja mjesecne izvjestaje,

vodi evidenciju i distribuciju sudijama i drugim, sluzbenih glasila i stru¢nih asopisa,
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- vodi upisnik ,,Pov.“ i ,Strogo pov*,

izdaje putne naloge za sluzbena putovanja,

brine se o nabavci kancelarijskog materijala za predsjednika suda, sekretara suda i o nabavci
robe za prezentaciju,

- vodi evidencije vezane za okvirna mjerila za rad suda, a po naredbi predsjednika suda,
obavlja i druge poslove po naredbi predsjednika i sekretara suda.

Uslovi za obavljanje poslova:
- SSS,IV stepen, srednja upravna $kola ili gimnazija,
poloZen struéni ispit,
- poznavanje rada na radunaru,
deset (10) mjeseci radnog staza

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: administrativno-tehnicki

SloZenost poslova: djelimi¢no sloZeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvriilaca: (1) jedan

3.0djeljenje za administrativno-tehni¢ke,ratunovodstveno-materijalne
i pomo¢no-tehnicke poslove

A.Odsjek za administrativno-tehnicke poslove- sudska pisarnica
1.Sef pisarnice
Opis poslova:

- neposredno organizuje rad na svim poslovima u sudskoj pisarnici i na izvr§avanju
daktilografskih poslova u skladu sa propisima koji ureduju unutradnje poslovanje sudova,

- kontrolise izvrSavanje poslova i zadataka u cilju njihovog blagovremenog, kvalitetnog i
zakonitog obavljanja,

- vrSi ¢jelovitu kontrolu pismena i spisa koji se primaju u sud i otpremaju iz suda,

- redovno KontroliSe rad na poslovima prijema poste, upisnika (vrienja pravilnog upisa,
vezivanje podnesaka u spisima, stavljanje odredenih oznaka na omote, hronoloko
upisivanje podnesaka u spise prema propisima koji ureduju unutra$nje poslovanje u sudu),
otpreme poste i arhive,

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

- preko upisnicara stara se o vodenju posebnih evidencija o prioritetnim predmetima,
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brine se za blagovremeno obezbjedenje odgovarajudih obrazaca, knjiga i kancelarijskog
materijala za potrebe sudske pisarnice putem ovladtenog lica u ¢iji djelokrug poslova spada
nabavka materijala,

organizuje blagovremeno sastavljanje stalnih, mjese¢nih ili povremenih statisti¢kih
izvjestaja prema utvrdenom kalendaru,

izraduje godidnju informaciju o radu suda na osnovu dostavljenih izvjeStaja sudija i
evidencije o prisutnosti na poslu,

izraduje mjesene izvjestaje o radu sudija i vodi evidencije podataka potrebnih za te
izvjestaje,

daje prijedloge i miSljenja prilikom ocjenjivanja namjeStenika u Odsjeku za
administrativno- tehnicke poslove,

obezbjeduje da se daktilografski poslovi obavljaju blagovremeno i kvalitetno,

vrdi prijem stranaka za prepisivanje i razgledanje spisa u vremenu odredenom rasporedom
posla,

izdaje dozvole za posjetu u zatvor rodbini pritvorenih lica i vodi evidenciju o posjetama,
priprema sadrzaj teksta raznih uvjerenja i odgovora na podneske iz svog djelokruga rada,
stara se o sredivanju i selekciji arhivske grade, o izdvajanju i izluCivanju bezvrijednog
registraturskog materijala iz arhive suda u skladu sa pozitivnim arhivskim propisima,
obavlja i druge poslove po naredbi predsjednika i sekretara suda

Uslovi za obavljanje poslova:

VSS, Pravni fakultet, odnosno visoko obrazovanje prvog (240 ECTS bodova), drugog ili
treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja- pravne struke

polozen strucni ispit

poznavanje rada na raCunaru

Cetiri (4) godine radnog staza

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: stru¢no-operativni

SloZenost poslova: sloZeniji

Status izvrSioca: drZzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Sef unutrasnje organizacione jedinice
Broj izvrsilaca: (1) jedan

2.Visi referent za prijem i otpremu poste

Opis poslova:

vrdi prijem poste za sud i zavodi u odgovarajuée prijemne knjige ili u elektronsku bazu
podataka,

vr$i potvrdu prijema poste na podnesku, dostavnici ili povratnici ili izdaje potvrdu o
primljenoj posti na zahtjev stranke,

vodi evidenciju i vrsi upisivanje primljene poste za upravu suda i istu putem fascikle
dostavlja tehni¢kom sekretaru suda,

postu naznadenu predsjedniku suda, kao i postu sa oznakom ,,Pov* i ,,Strogo pov.* dostavlja
neotvorenu putem tehnickog sekretara predsjedniku, odnosno sekretaru suda,
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vr§i otpremu spisa i druge poste iz suda sa vodenjem odgovarajuéih evidencija, prema
Pravilniku o unutradnjem sudskom poslovaniju i uputstvima,

odgovoran je za blagovremenu i urednu dostavu posiljki putem poste i sudskih dostavljaca,
redovno svakog dana od lica koja donose postu vrsi preuzimanje dostavnica ili povratnica
sa poste, vodi evidenciju o njihovom prijemu (sat, datum i potpis) i dostavlja ih licima
zaduZenim za ulaganje istih u spise,

- vodi evidenciju o prijemu podnesaka za objavljivanje na oglasnoj tabli suda, stavlja datum
kada je podnesak stavljen i skinut sa oglasne table i putem kurira uz odgovarajucéu
evidenciju dostavlja isti pisarnici,

obavlja i druge poslove po naredbi predsjednika suda, sekretara suda i $efa pisarnice.

Uslovi za obavljanje poslova:
- SS8S, IV stepen,srednja upravna $kola ili gimnazija ili druga sli¢na srednja kola drustvenog
smjera,
- poloZen struéni ispit,
- poznavanje rada na radunaru,
- deset(10) mjeseci radnog staza

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: administrativno-tehnicki

Slozenost poslova: djelimi¢no sloZeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: (1) jedan

3.ViSi referent za otpremu poste i izdavanje uvjeren ja
Opis poslova:

- vrSi otpremu poste u sudu,

- zaprima predmete za otpremu od daktilografa sloZene prema rastuéem broju,

- nakon otpreme pismena, predmete slozene prema rastuéem broju, predaje referentu za
upravljanje predmetima,

- referent za otpremu poste duzan je da odbije prijem predmeta u slu¢aju krSenja pravila o
slaganju predmeta po rastuéem broju, a istovremeno je duZan o tome obavijestiti sekretara
suda ili osobu koju on ovlasti,

- prima zahtjeve za izdavanje uvjerenja o vodenju ili nevodenju kriviénog postupka i zavodi
ih u knjigu,

- visi provjeru zahtjeva kroz upisnik i druge evidencije i izdaje uvjerenje o vodenju ili
nevodenju kriviénog postupka,

- obavlja i druge poslove po naredbi predsjednika suda, sekretara suda i $efa pisarnice.

Uslovi za obavljanje poslova:
- SSS, IV stepen, srednja upravna $kola ili gimnazija ili druga sli¢na srednja $kola drustvenog
smjera,
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- poloZen struéni ispit,
- poznavanje rada na radunaru,
- deset (10) mjeseci radnog staza

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: administrativno-tehnicki

Slozenost poslova: djelimicno slozeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: (1) jedan

4.Visi referent za upravljanje predmetima u kriviéno-pravnoj oblasti
Opis poslova:

- u krivi€no- pravnoj oblasti registrira dokumente (podneske) pristigle na ve¢ postojeée
predmete i dokumente koji iniciraju otvaranje novog predmeta, odnosno faze, kako one koji
su predati li€no, tako i one pristigle postom,

- izdaje potvrdu o prijemu pismena,

- kreira omot spisa sa novom CMS naljepnicom,

- starase o Cuvanju i rukovanju fizi¢kim omotima spisa i konzistentno$¢u njegovog sadrZaja,

- priprema predmete za dnevno preuzimanje od strane daktilografa,

- otvarakroz CMS izvjestaje o predmetima koje je potrebno iznijeti za sljede¢i dan sudijama.
Na osnovu tog izvjestaja vrsi identifikaciju predmeta na policama i sortiranje po sudijama,
te dodaje novozaprimljene predmete,

- nakraju dana, prije konaéne predaje predmeta daktilografima za sutranji dan, referent za
upravljanje predmetima provjerava je li na listi dolo do promjena usljed dnevnih aktivnosti
ostalih zaposlenika u sudu i nakon sravnjavanja konacno odobrava da daktilograf moze
preuzeti predmete za naredni dan,

- obaveza je referenta za upravljanje predmetima i da provjeri, prije iznoSenja, da li se svi
predmeti koji se iznose sudijama nalaze u novim omotima spisa i da li imaju naljepnicu sa
novim CMS brojem,

- referent za upravljanje predmetima Je odgovoran samo za uredno iznosenje predmeta koji
s¢ nalaze ma zbirnom CMS izvjestaju za taj dan,

- referent za rukovanje predmetima, ¢uva po hronoloskom redu u posebnom registru sve
zbirne izvjestaje koji u prelaznom periodu sluZe kao dokaz iznoenja predmeta. Referent
nije duZan da provjerava da li se u spisu nalazi isprintana/$§tampana naredba sudije sa datim
novim scontrom ili da li je scontro dat u CMS-u. Referent ¢e po vracanju predmeta, vratiti
predmet na njegovo mjesto na polici,

- u periodu izmedu pripreme predmeta za iznoSenje i vracanja predmeta na police nakon
otpreme, zadatak referenta je da organizuje ulaganje podnesaka koji su registrovani u
prijemnoj kancelariji,

- referent za upravljanje predmetima duan je da odbije prijem predmeta u slu¢aju krienja
pravila o slaganju predmeta prema rastuéem broju, a istovremeno je duzan o tome izvijestiti
sekretara suda ili drugu osobu koju sekretar ovlasti,
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- u prelaznom periodu, do prelaska u CMS svih predmeta iz nadleznosti ovog suda, obavlja
poslove vezane za manuelni nadin upravljanja predmetima iz krivi¢no- pravne oblasti, a
posebno u prekrsajnim predmetima ,,PZp“ koji jos nisu u CMS-u,

- obavlja i druge poslove po naredbi predsjednika suda, sekretara suda i Sefa pisarnice.

Uslovi za obavljanje poslova: :
- SSS, IV stepen, srednja upravna $kola ili gimnazija ili druga sli¢na srednja Skola drustvenog
smjera,
- poloZen strucni ispit,
- poznavanje rada na raCunaru,
- deset (10) mjeseci radnog staza

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: administrativno-tehnicki

SloZenost poslova: djelimicno sloZeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrSilaca: (1) jedan

5.Visi referent za upravljanje predmetima u gradansko-pravnoj oblasti
Opis poslova:

- u gradansko- pravnoj i privredno- pravnoj oblasti registrira dokumente (podneske) pristigle
na veé postojeée predmete i dokumente koji iniciraju otvaranje novog predmeta, odnosno
faze, kako one koji su predati li¢no, tako i one pristigle postom,

- izdaje potvrdu o prijemu pismena,

- kreira omot spisa sa novom CMS naljepnicom,

- stara se o duvanju i rukovanju fizi€kim omotom spisa i konzistentno$¢u njegovog sadrzaja,

- priprema predmete za dnevno preuzimanje od strane daktilografa,

- otvara kroz CMS izvjestaje o predmetima koje je potrebno iznijeti za sljede¢i dan sudijama.
Na osnovu tog izvjestaja vri identifikaciju predmeta na policama i sortiranje po sudijama,
te dodaje novozaprimljene predmete,

- na kraju dana, prije konaéne predaje predmeta daktilografima za sutra$nji dan, referent za
upravljanje predmetima provjerava je li na listi doslo do promjena usljed dnevnih aktivnosti
ostalih zaposlenika u sudu i nakon sravnjavanja konaéno odobrava da daktilograf moze
preuzeti predmete za naredni dan,

- obaveza je referenta za upravljanje predmetima i da provjeri, prije iznoSenja, da li se svi
predmeti koji se iznose sudijama nalaze u novim omotima spisa i da li imaju naljepnicu sa
novim CMS brojem,

- referent za upravljanje predmetima je odgovoran samo za uredno iznoSenje predmeta koji
se nalaze na zbirnom CMS izvjestaju za taj dan,

- referent za rukovanje predmetima, ¢uva po hronoloskom redu u posebnom registru sve
zbirne izvjestaje koji u prelaznom periodu sluZe kao dokaz iznoSenja predmeta. Referent
nije duzan da provjerava da li se u spisu nalazi isprintana/Stampana naredba sudije sa datim
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novim scontrom ili da li je scontro dat u CMS-u. Referent ée po vracanju predmeta, vratiti

predmet na njegovo mjesto na polici,

u periodu izmedu pripreme predmeta za iznosenje i vracanja predmeta na police nakon

otpreme, zadatak referenta je da organizuje ulaganje podnesaka koji su registrovani u

prijemnoj kancelariji,

- referent za upravljanje predmetima duzan Je da odbije prijem predmeta u slu¢aju krenja
pravila o slaganju predmeta prema rastuéem broju, a istovremeno Je duZan o tome izvijestiti
sekretara ili osobu koju on ovlasti,

- u prelaznom periodu, do prelaska u CMS svih predmeta iz nadleZnosti ovog suda, obavlja

posleve vezane za manuelni nadin upravljanja predmetima iz gradansko- pravne oblasti

»GZ* koji jo§ nisu u CMS-u,

obavlja i druge poslove po naredbi predsjednika suda, sekretara suda i $efa pisarnice.

Uslovi za obavljanje poslova:
- SSS, IV stepen, srednja upravna $kola ili gimnazija ili druga sli¢na srednja $kola drustvenog
smjera,
- poloZen struéni ispit,
- poznavanje rada na radunaru,
- deset (10) mjeseci radnog staza

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: administrativno-tehnicki

SloZenost poslova: djelimi¢no sloZeni

Status izvr§ioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrSilaca: (2) dva

6.Visi referent za elektronski unos dokumenata i za automatsko
upravljanje predmetima u upravnim i privrednim sporovima

Opis poslova:

- U predmetima upravnih sporova registrira dokumente (podneske) pristigle na ve¢ postojeée
predmete i dokumente koji iniciraju otvaranje novog predmeta, odnosno faze, kako one koji
su predati li¢no, tako i one pristigle postom,

- lzdaje potvrdu o prijemu pismena,

- Kreira omot spisa sa novom CMS naljepnicom,

- Stara se o ¢uvanju i rukovanju fizi¢kim omotom spisa i konzistentno$¢u njegovog sadrZaja,

- Priprema predmete za dnevno preuzimanje od strane daktilografa,

- Otvarakroz CMS izvjestaje o predmetima koje je potrebno iznijeti za sljedeci dan sudijama.
Na osnovu tog izvjestaja vrsi identifikaciju predmeta na policama i sortiranje po sudijama,
te dodaje novozaprimljene predmete,

- Nakraju dana, prije konacne predaje predmeta daktilografima za sutraSnji dan, referent za
upravljanje predmetima provjerava je li na listi dolo do promjena usl jed dnevnih aktivnosti




ostalih zaposlenika u sudu i nakon sravnjavanja kona¢no odobrava da daktilograf moze
preuzeti predmete za naredni dan,

Obaveza je referenta za upravljanje predmetima i da provjeri, prije izno3enja, da li se svi
predmeti koji se iznose sudijama nalaze u novim omotima spisa i da li imaju naljepnicu sa
novim CMS brojem,

Referent za upravljanje predmetima je odgovoran samo za uredno iznoSenje predmeta koji
se nalaze na zbirnom CMS izvjestaju za taj dan,

Referent za rukovanje predmetima, ¢uva po hronoloskom redu u posebnom registru sve
zbirne izvjestaje koji u prelaznom periodu sluZe kao dokaz iznoSenja predmeta. Referent
nije duZan da provjerava dali se u spisu nalazi isprintana/§tampana naredba sudije sa datim
novim scontrom ili da li je scontro dat u CMS-u. Referent ée po vracanju predmeta, vratiti
predmet na njegovo mjesto na polici,

U periodu izmedu pripreme predmeta za iznoSenje i vracanja predmeta na police nakon
otpreme, zadatak referenta je da organizuje ulaganje podnesaka koji su registrovani u
prijemnoj kancelariji,

Referent za upravljanje predmetima duzan Je da odbije prijem predmeta u sludaju krienja
pravila o slaganju predmeta prema rastuéem broju, a istovremeno je duzan o tome izvijestiti
sekretara suda ili drugu osobu koju sekretar ovlasti,

U prelaznom periodu, do prelaska u CMS svih predmeta iz nadleZnosti ovog suda, obavlja
I poslove vezane za manuelni nagin upravljanja predmetima ,PZ“ i vanparni¢nim
predmetima ,,V* koji jo$ nisu u CMS-u,

Obavlja i druge poslove po naredbi predsjednika suda, sekretara suda i $efa pisarnice.

Uslovi za obavljanje poslova:

SSS, IV stepen, srednja upravna $kola ili gimnazija ili druga sli¢na srednja $kola drustvenog
smjera,

poloZen struéni ispit,

poznavanje rada na racunaru,

deset (10) mjeseci radnog staza

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: administrativno-tehnigki

SloZenost poslova: djelimi¢no slozeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrSilaca: (1) jedan

7.Visi referent za arhivu

Opis poslova:

prima i arhivira predmete i u iste ulaze podneske koji naknadno pristignu,

redovno vodi arhivsku knjigu sa odgovarajuc¢im evidencijama,

kontroliSe rokove Euvanja predmeta,

vidi sredivanje arhivske grade i redovno, po isteku kalendarske govine vrsi izdvajanje
bezvrijednog registraturskog materijala,
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vrsi odabir arhivske grade prema listi registraturskog materijala,

vri izdavanje predmeta iz arhive na zahtjev stranaka ili sudija i iste dostavlja pisarnici uz
obavezno izdavanje reversa,

vodi evidenciju o privremeno izdvojenim predmetima iz arhive,

vodi evidenciju o izdatim predmetima iz arhive drugim sudovima i organima i brine se o
njihovom blagovremenom vraéanju,

vodi evidenciju reversa o izdatim predmetima iz arhive,

preuzima predmete za arhivu iz pisarnice suda,

obavlja i sve druge poslove u skladu sa propisima koji ureduju obavljanje arhivske
djelatnosti,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada ovog radnog mjesta po naredbi predsjednika,
sekretara suda i $efa pisarnice.

Uslovi za obavljanje poslova:

SSS, 1V stepen,srednja upravna skola ili gimnazija ili druga sli¢na srednja Skola druitvenog
smjera,

PoloZen stru¢ni ispit,

poznavanje rada na raunaru,

deset (10) mjeseci radnog staza,

poloZen ispit za arhivara (arhivisticki ispit)

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: administrativno-tehnicki

SloZenost poslova: djelimi¢no slozeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: (1) jedan

8. Visi referent —birotehnicki operater

Opis poslova:

vr8i daktilografske poslove po diktatu na kompjuteru ili pisa¢oj masini,

ucestvuje kao zapisnicar na pretresima, raspravama, javnim sjednicama i ro¢istima,
postupa po naredbama u spisima, sreduje spise, vodi popis troskova isplacenih iz sredstava
suda i stara se o urednosti spisa koji mu Jje dodijeljen u rad,

sravnjava prepisanu postu i otklanja eventualne greske,

popunjava obrasce rjeSenja o naknadama svjedocima i sudijama porotnicima,

rukuje audio opremom i stara se da je ista u funkciji prije po&etka sudenja,

blagovremeno obezbjeduje sebi kancelarijski materijal od ekonoma,

obavlja i druge poslove po naredbi predsjednika, sekretara suda i Sefa pisarnice.
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Uslovi za obavljanje poslova:

SSS, 1V ili I stepen, srednja upravna, gimnazija, birotehni¢ka ili druga $kola drustvenog
smjera,

poznavanje rada na racunaru,

poloZen ispit za daktilografa najmanje Ib klasa,

deset (10) mjeseci radnog staza

Vrsta djelatnosti: poslovi pomoéne djelatnosti
Grupa poslova: operativno-tehni¢ki
SloZenost poslova: djelimi¢no slo¥eni

Status izvr§ioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: (19) devetnaest

B. Odsjek ra¢unovodstva

1. Sef raCunovodstva

Opis poslova:

rukovodi racunovodstvom i obezbjeduje zakonito, struéno i blagovremeno obavljanje
finansijsko- materijalnog poslovanja ovog suda,

priprema i uz konsultacije sa predsjednikom suda, izraduje prijedlog finansijskog plana,
prati mjese¢ne potrebe finansijskih sredstava i o tome upoznaje predsjednika suda,
odgovara za plansko usmjeravanje i troSenje finansijskih sredstava,

izraduje operativni mjeseéni plan po odobrenom BudZetu,

prati izvrSenje budZeta,

obavlja kontiranje cijele budzetske godine i knjiZenje cijele finansijske dokumentacije,
izraduje periodi¢ne obracune,

izraduje i dostavlja predsjedniku suda pismene izvjestaje i informacije,

izdaje odgovarajuca uvjerenja zaposlenicima suda o evidencijama iz ratunovodstva,

daje prijedloge za povlagenje iz upotrebe stalnih sredstava, otpisa, manjka i viska i
koordinira rad popisnih komisija,

vodi materijalno knjigovodstvo,

postupa po izdatim instrukcijama Ministarstva finansija,

ostvaruje saradnju i koordinaciju sa ovlastenim licima iz Ministarstva pravde i Ministarstva
finansija i Trezora Ze- Do kantona,

priprema prijedlog rebalansa finansijskih planova za sud,

izraduje statisti¢ke i druge izvjeStaje vezane za finansijsko poslovanje suda,

ucestvuje u davanju primjedbi i miSljenja u postupku donosenja zakonskih propisa i opéih
akata iz svog djelokruga,
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- obavlja i druge poslove koji po prirodi posla spadaju u djelokrug rada ovog radnog mjesta
i po naredbi predsjednika i sekretara suda.

Uslovi za obavljanje poslova:
- VSS, Ekonomski fakultet, odnosno visoko obrazovanje prvog (240 ECTS bodova), drugog
ili treCeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja- ekonomske struke
- Polozen stru¢ni ispit
- Poznavanje rada na racunaru
- Cetiri (4) godine radnog staza

Vrsta djelatnosti : poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: studijsko-analiti¢ki, stru¢no-operativni, raunovodstveno-materijalni
SloZenost poslova: najsloZeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Sef unutraSnje organizacione jedinice

Broj izvrSilaca: (1) jedan

2.ViSi referent za pripremu obrafuna plaéa i naknada, likvidaciju finansijske i ostale
dokumentacije

Opis poslova:

- priprema dokumentaciju za obracun placa i naknada bolovanja i ostalih naknada zaposlenih,
te drugih primanja iz radnog odnosa,

- po potrebi vrsi izradu M-4 obrazaca i dostavlja ih PIO,

- popunjava Info obrazac i dostavlja poreskoj upravi,

- prima pristiglu finansijsku dokumentaciju,

- vrSi kontroli ispravnosti dokumenata i rauna i raéunsku tacnost istih,

- obracunava i daje nalog za isplatu trodkova branilaca, vjeStaka i tumaca, te za njih vrsi
obracun doprinosa i poreza i odgovarajuce uplate,

- evidentira ulazne fakture (KUF), salinjava i evidentira izlazne fakture (KIF), izraduje
popisne liste za osnovna sredstva i sitan inventar, manuelno i elektronski,

- vodi zaduZenja i razduZenja robe (robno knjigovodstvo), vodi depozitno knjigovodstvo,
manuelno i elektronski,

- obavlja i druge poslove koji spadaju u djelokrug rada ovog radnog mjesta po naredbi
predsjednika suda, sekretara suda i Sefa raCunovodstva.

Uslovi za obavljanje poslova:
- SSS,1V stepen, ekonomska skola,
- polozen struéni ispit,
- poznavanje rada na racunaru,
- deset (10) mjeseci radnog staza
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Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: ratunovodstveno-materijalni
SloZenost poslova: djelimi¢no sloZeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrSilaca: (1) jedan

3.Visi referent za naplatu troskova postupka, nov¢anih kazni i oduzete imovinske Koristi,
depozita, isplate po likvidiranoj dokumentaciji i poslovi blagajnika

Opis poslova:

vodi dnevnik i kartice naplate troskova krivicnog postupka, novéane kazne, oduzete
imovinske koristi i pausala na propisanim obrascima,

vodi evidenciju o oduzetim stvarima i novcu i izdaje potvrde na primljene stvari i novac,
priprema kratke mjese¢ne izvjestaje do 5- og u mjesecu za protekli mjesec o izvr$enim
uplatama za $efa radunovodstva,

vrsi ulaganje izvoda od realizovanih virmana,

vrsi isplate po likvidiranoj dokumentaciji (gotovinske isplate, materijalni troskovi sudskih
vjestaka, sudija porotnika i svjedoka, dnevnica, naknada za gorivo) po pismenoj naredbi
predsjednika i sekretara suda,

vrsi prijem i isplatu gotovine, te odgovara za blagajnicko poslovanje pridrzavajuéi se
blagajni¢kog maksimuma,

redovno i uredne sastavlja blagajnitke dnevnike i dnevnike depozita,

vodi aZurno sve druge knjige neophodne blagajni suda,

vodi uredno evidenciju o jemstvima, oduzetim i dragocijenim predmetima u krivi¢nom
postupku,

vrsi izdavanje uvjerenja svjedocima koji su bili na sudenju, radi pravdanja izostanka s posla,
obavlja i druge poslove koji spadaju u djelokrug ovog radnog mjesta po naredbi
predsjednika, sekretara suda i $efa ratunovodstva.

Uslovi za obavljanje poslova:

SSS, IV stepen, ekonomska skola,
poloZen struéni ispit,

poznavanje rada na radunaru,
deset (10) mjeseci radnog staza

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: racunovodstveno-materijalni
SloZenost poslova: djelimi¢no sloZeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: (1) jedan
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4. Visi referent za nabavku -ekonom

Opis poslova:

vrsi nabavku i uskladistenje kancelarijskog materijala, sitnog inventara (mjesecne,
tromjesecne i godisnje zalihe) i osnovnih sredstava neophodnih za rad suda,

visi prijem i obradu dokumentacije o nabavci robe i vrSenju usluga (profaktura, otpremnica,
zaklju€nica, faktura) i narednog radnog dana po izvrienoj nabavci dostavlja 3efu
raCunovodstva,

vodi analiti¢ko- materijalne poslove, kartice kancelarijskog i potros$nog materijala,

vrsi izdavanje materijala po trebovanjima zaposlenika suda,

vidi izradu mjese¢nog utrotka materijala- bordero za Sefa raCunovodstva,

vr$i manje opravke na zgradi, osnovnim sredstvima, sitnom inventaru i instalacijama suda,
u slu¢aju nastanka ostecenja ili drugih zapaZanja u objektu, blagovremeno obavjestava
sekretara suda,

vodi rafuna o ispravnosti protivpozarnih aparata i njihovoj kontroli (blagovremeno
servisiranje),

radi na isticanju i skidanju zastave za vri jeme drzavnih praznika i u drugim prilikama,
obavlja i druge poslove po naredbi predsjednika i sekretara suda i $efa raunovodstva.

Uslovi za obavljanje poslova:

SSS, IV stepen, upravna 3kola, ekonomska ili gimnazija,
poznavanje rada na radunaru,
deset (10) mjeseci radnog staza

Vrsta djelatnosti: poslovi pomoéne djelatnosti
Grupa poslova: operativno-tehnicki
SloZenost poslova: djelimi¢no slozeni

Status izvr$ioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: (1) jedan

C. Odsjek za pomoéno-tehni¢ke poslove

1. Referent na poslovima telefonske centrale

Opis poslova:

uspostavlja unutrainje i spoljne telefonske veze sa vodenjem evidencije o obavljenim
razgovorima van grada Zenice,

vodi redovnu evidenciju o prijavljenim i otklonjenim kvarovima na telefonskim linijama i
uredajima, te o tome obavjestava sekretara suda, a nakon toga poziva PTT radi njihovog
otklanjanja,
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- odgovoran je za urednu ispravnost centrale kao i za nedozvoljeno zadrZavanje nezaposlenih
lica u prostoru rada i
- obavlja i druge poslove po naredbi predsjednika suda i sekretara suda.

Uslovi za obavljanje poslova:
- S8SS, IV ili III stepen, PTT, gimnazija, birotehni¢ka, upravna ili druga sli¢na Skola, ili KV
radnik,
- Sest (6) mjeseci radnog staza

Vrsta djelatnosti : poslovi pomocne djelatnosti
Grupa poslova: operativno-tehnicki

SloZenost poslova: jednostavni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicja radnog mjesta: referent

Broj izvrSilaca: (1) jedan

2.Visi referent -voza¢
Opis poslova:

- upravlja motornim vozilom na osnovu dobijenog putnog naloga za voznju potpisanog od
ovlastenog lica,

- stara se o tehnickoj ispravnosti vozila,

- vodi knjigu evidencija na osnovu putnih naloga sa imenom i prezimenom lica koje vozilo
koristi, oznakom mjesta i vremena putovanja, predenom kilometrazom u skladu sa
zakonom i podzakonskim aktima iz oblasti saobracaja,

- vrSi pripremu vozila za tehni¢ki pregled i registraciju,

- redovno kontroliSe ispravnost vozila i u tom pravcu, uz obavjeStenje sekretara suda,
preduzima mjere na otklanjanju kvarova, vodi utro3ak goriva, maziva, ulja,

- vodi evidenciju o predenim kilometrima sluzbenog putni¢kog vozila koje se koristi za
obavljanje procesnih radnji i sluzbenih putovanja,

- uCestvuje u prenoSenju inventara i osnovnih sredstava u zgradi i van zgrade suda i po potrebi
vr$i dostavu poste,

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

Uslovi za obavljanje poslova:
- SS8S, 1V ili Il stepen, gimnazija, ekonomska, upravna ili druga $kola ili VKV radnik,
- poloZen vozatki ispit ,,B« kategorije
- deset (10) mjeseci radnog staza

Vrsta djelatnosti : poslovi pomoéne djelatnosti
Grupa poslova: operativno-tehnicki

SloZenost poslova: djelimi¢no sloZeni

Status izvrSioca: namjestenik
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Pozicija radnog mjesta: visi referent
Broj izvriilaca: (1) jedan

3.Referent-portir
Opis poslova:

- vrSikontrolu ulaska i izlaska stranaka u zgradi suda,

- daje obavjestenja i upucuje stranke koje su pristupile po pozivu ili bez poziva u zgradu
suda,

- daje obavjestenja o vremenu prijema stranaka kod rukovodilaca u sudu,

- vodi evidenciju o obavljenim telefonskim razgovorima iz portirnice poslije radnog vremena
sa imenom i prezimenom lica koje je razgovor obavilo i mjestom sa kojim je razgovor
obavljen,

- vodi redovno i azurno evidenciju o ulasku sudija i sluZbenika suda poslije radnog vremena,
u neradne dane i u dane drzavnih praznika,

- vodi uredno i azurno evidenciju ulaska stranaka bez poziva kod rukovodilaca suda, sudija
ili sluzbenika suda uz odobrenje navedenih lica,

- vodi uredno i azurno knjigu deZurstva,

- vodi evidenciju dolaska na posao, izlaska u toku radnog vremena i napustanje posla prije
isteka radnog vremena sluZbenika suda, a bez odobrenja predsjednika i sekretara suda,

- obavljaidruge poslove iz djelokruga rada radnog mjesta po naredbi predsjednika i sekretara
suda.

Uslovi za obavljanje poslova: _
- SS§, IV ili Il stepen, gimnazija, birotehnicka, upravna ili druga sli¢na skola ili KV radnik,
- deset (10) mjeseci radnog staza

Vrsta djelatnosti: poslovi pomoc¢ne djelatnosti
Grupa poslova: operativno-tehnicki
SloZenost poslova: jednostavni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: referent

Broj izvrSilaca: (1) jedan

4.Referent za rukovanje uredajima za kopiranje
Opis poslova:
- rukuje aparatom za kopiranje i umnoZavanje materijala,
- vodi evidenciju o umnoZenom materijalu sa podacima (naziv materijala, broj umnoZenih
stranica, potpis lica kojem je materijal umnoZen),

- stara se o pravilnom rukovanju aparatom za fotokopiranje i obavezan je prijaviti kvar
sekretaru suda,

25




- stara se o blagovremenom servisiranju aparata kao i o nabavci papira i tonera za nesmetan
rad aparata,

- vrSi prenodenje stvari i inventara u zgradi i van zgrade suda, a po potrebi i dostavu poste,

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

Uslovi za obavljanje poslova:
- SSS, 1V stepen, upravna $kola, ekonomska ili gimnazija,
- deset (10) mjeseci radnog staza

Vrsta djelatnosti: poslovi pomoéne djelatnosti
Grupa poslova: operativno-tehnicki
SloZenost poslova: jednostavni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicja radnog mjesta: referent

Broj izvrSilaca: (1) jedan

5.Sudski dostavljaé
Opis poslova:

- vrSi spoljnu i unutra$nju dostavu poste i predmeta za ovaj sud,

- vrsi predaju dostavnica od uru¢ene podte istog dana ili narednog dana na pocetku radnog
dana namjesteniku za otpremu poste uz odgovarajuéu evidenci ju,

- vrsi dostavljanje poste u pravosudne organe putem odgovarajuée knjige za dostavljanje
otvorene za navedene organe,

- vr8i dostavljanje poste za Kazneno- popravni zavod Zenica, Ministarstvo unutrasnjih
poslova Ze-Do kantona, PU Zenica i druge organe i ustanove,

- vrdidostavljanje i podizanje posiljki ovog suda putem PTT-a,

- vrSi dostavljanje posiljki strankama poslije radnog vremena uz pomo¢ Sudske policije,

- vrSi dostavljanje podnesaka i dostavnica sudskoj pisarnici ovog suda i

- obavlja i druge poslove po naredbi predsjednika suda.

Uslovi za obavljanje poslova: osnovna §kola
Vrsta djelatnosti: poslovi pomoéne djelatnosti
Grupa poslova: pomoéni poslovi

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: pomo¢ni radnik
Broj izvrsilaca: (2) dva
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6. Spremacica na odrzavanju ¢istoce
Opis poslova:

- vr8i ¢iS¢enje prostorija i inventara ovog suda,

- vr3i &iséenje hodnika, odrzavanje sanitarnih &vorova, ¢i§éenje i odrzavanje hodnika u
prizemlju i prostora na ulazu u zgradu suda (hola),

- redovno i blagovremeno svakog l-og u mjesecu za taj mjesec osigurava sredstva za
Sidéenje, papir, sapun i ostale deterdZente za odrZavanje sanitarnih i ostalih prostorija suda,

- vrsi redovno ¢iscenje prostora ispred i oko zgrade suda,

- vri zamjenu i pranje zavjesa u kancelarijama, sudnicama i salama,

- blagovremeno saopstava sekretaru suda o kvarovima i neispravnim instalacijama u zgradi
suda i kvarovima na sredstvima kojima rukuje,

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

Uslovi za obavljanje poslova: osnovna $kola
Vrsta djelatnosti: poslovi pomoéne djelatnosti
Grupa poslova: pomo¢ni poslovi

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: pomocni radnik

Broj izvrsilaca: (4) Cetiri

IV RUKOVODENJE ORGANIZACIONIM JEDINICAMA
Clan 12.

Predsjednik suda odgovoran je za rukovodenje cjelokupnim sudom i Odjeljenjem sudske
uprave.

DuZnosti predsjednika suda su:

- rukovodi radom suda i predstavlja sud pred drugim organima i organizacijama,

- osigurava da se poslovi i zadaci u sudu obavljaju zakonito, blagovremeno i uredno,

- preduzima mijere za unapredenje organizacije rada suda i punu iskoriStenost radnog
vremena sudija i svih zaposlenih u sudu,

- donosi raspored rada sudija i drugih zaposlenih u sudu,

- odreduje sudiju koji ée obavljati duznost predsjednika suda u njegovom odsustvu, imenuje
predsjednike odjeljenja i predsjednike vije¢a u sudu,

- donosi program rada, koji po potrebi sadrzi, program rje$avanja predmeta iz ranijih godina
i izraduje izvjestaj o njegovoj realizaciji, u skladu sa uputstvima VSTV-a,

- izraduje, sa sekretarom, prijedlog budZzeta suda,

- izraduje godisnji izvjestaj o radu suda za proteklu godinu,

- osigurava aZurnost suda i u tom smislu preduzima odgovarajuce mjere,




donosi Pravilnik o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u sudu, druge

pravilnike, pojedina¢ne akte, izdaje naredbe, uputstva i instrukcije neophodne da bi se rad

u sudu obavljao na pravilan i zakonit nacin,

- rukovodi radom kolegija predsjednika suda, stru¢nog kolegija, saziva opce i sjednice
kolegija sudske uprave u skladu sa planom interne komunikacije i ukazanom potrebom,

- prati i kontrolide rjeSavanje predmeta iz ranijih godina u skladu sa programom rjesavanja
tih predmeta, predmeta koji imaju zakonski prioritet, pritvorskih predmeta i tipskih
predmeta, te preduzima sve potrebne mjere za njihovo efikasno rjeSavanje,

- inicira povremene sastanke sa predsjednikom neposredno viSeg suda, ¢lanovima VSTV-a,
nadleznim ministarstvima pravde, tuZilaitvom, advokatskom komorom, notarskom
komorom, centrima za edukaciju sudija i tuzilaca, centrom za socijalni rad i drugim
organima i organizacijama radi razmatranja pitanja znacajnih za ostvarivanje neovisnog,
nepristrasnog, profesionalnog i zakonitog rada suda,

- ocjenjuje rad sudija, sekretara suda, stru¢nih saradnika i pripravnika u skladu sa zakonom i
uputstvom VSTV-a,

- odluéuje o odsustvu sudija s radnog mjesta, izuzev u sluajevima kad o tome odlucuje
VSTV,

- organizira poslove izvrSenja krivi¢nih sankcija i nadzor nad izvrSenjem pritvora,

- pruza informacije u vezi sa radom i djelovanjem suda, te imenuje sluZbenika za
informisanje, u skladu sa zakonom,

- organizira prijem stranaka u sudu,

- imenuje, po potrebi, stalne i povremene komisije u sudu,

- nadzire poslove ipravljanja sudskom zgradom kao i drugim materijalnim sredstvima koja
se dodjeljuju sudu na koristenje,

- nadzire i kontroliSe materijalno- finsnsijsko poslovanje suda i

- obavlja i druge poslove i zadatke predvidene zakonom i drugim propisima.

Broj izvrSilaca: (1) jedan

Uslovi za obavljanje poslova predsjednika Suda utvrdeni su ¢lanovima 21. i 27. Zakona o
Visokom sudskom i tuZilatkom vijeéu Bosne i Hercegovine (,Sluzbeni glasnik Bosne i
Hercegovine* broj: 25/04) i imenuje se u skladu sa Zakonom.

Clan 13.

U sluéaju sprijeCenosti ili odsutnosti predsjednika suda, zamjenjuje ga sudija odreden
godisnjim rasporedom poslova za tekucu godinu.

Clan 14.
Radom krivi¢énog, gradanskog i upravnog odjeljenja rukovode predsjednici odjeljenja u
skladu sa duZnostima predsjednika sudskih odjeljenja utvrdenih odredbom ¢lana 17. Pravilnika o
unutra$njem sudskom poslovanju (,,Sluzbeni glasnik Bosne i Hercegovine®, broj:57/08).

Predsjednici odjeljenja odreduju se godisnjim rasporedom poslova za tekucu godinu.




Clan 15.

Odjeljenjem za administrativno-tehnicke, ratunovodstveno-materijalne i pomo¢no-tehnicke

poslove rukovodi sekretar suda.

Sekretar suda

Opis poslova:

obavlja sve poslove koje mu povijeri predsjednik suda,

prati, usmjerava i koordinira rad zaposlenika u sudu i organizacionih jedinica suda, izuzev
sudskih odjeljenja,

preduzima mjere radi boljeg i efikasnijeg obavljanja poslova sudske uprave,

priprema opce i pojedinacne akte suda,

udestvuje u pripremi godi$njeg programa rada suda,

ostvaruje poslovnu komunikaciju sa sudovima, tuzila§tvima i drugim drZzavnim organima,
vodi sve poslove u vezi sa procedurom prijema zaposlenika u radni odnos,

ocjenjuje rad zaposlenika u sudu u skladu sa zakonom,

povjerava zaposlenicima suda obavljanje pojedinih poslova iz svog djelokruga,

odrzava redovne sastanke sa rukovodiocima organizacionih jedinica suda, radi planiranja
poslova u sudu,

osigurava pravilni primjenu kodeksa ponasanja zaposlenika u sudu,

brine o blagovremenoj izradi statisti¢kih i drugih izvjestaja suda,

vodi raduna o materijalno- tehni¢kim potrebama suda, pravilnom koriStenju sredstava i
opreme rada, ukljucujudi i poslove javnih nabavki,

obavlja poslove u vezi sa budzetom u skladu sa zakonom, brine o vodenju personalne
evidencije zaposlenika u sudu, ukljuCujudi i pripravnike- volontere,

organizira vodenje evidencije i kontrole odsustva s posla za sudije i zaposlenike,

po ovlastenju predsjednika suda, obavlja poslove u vezi sa prituzbama stranaka na rad
zaposlenika u sudu i

obavlja i druge poslove i radne zadatke po nalogu predsjednika suda.

Uslovi za obavljanje poslova:

VSS, Pravni fakultet, odnosno visoko obrazovanje prvog (240 ECTS bodova), drugog ili
treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja- pravne struke

PoloZen stru¢ni ispit

Poznavanje rada na raunaru

5 godina radnog staZa, od toga 3 godine na organizacijskim poslovima

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: normativno-pravni, studijsko-analiti¢ki, struéno-operativni
SloZenost poslova: najslozeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: sekretar suda




Broj izvrSilaca: (1) jedan:

Clan 16.

Radom Odsjeka za administrativno-tehni¢ke poslove (sudska pisarnica) rukovodi 3ef
Odsjeka (8ef pisarnice), a radom Odsjeka za raGunovodstvene poslove rukovodi Sef Odsjeka (Sef
racunovodstva)

Radom Odsjeka za pomoéno-tehni¢ke poslove rukovodi sekretar suda.

Y ODGOVORNOST ZA RAD 5
Clan 17.

Sekretar suda odgovoran je za svoj rad predsjedniku suda.

Sefovi Odsjeka odgovorni su za svoj rad i za rad organizacione jedinice kojom rukovode
predsjedniku i sekretaru suda.

VI STRUCNI KOLEGIJ 1 RADNA TIJELA
Clan 18.

Predsjednik suda po potrebi, a najmanje jednom u tri mjeseca saziva stru¢ni kolegij koji
¢ine sve sudije.

Struéni kolegij moZe se sazvati i na zahtjev jedne trecine sudija.

Kolegij razmatra sva pitanja koja se odnose na obavljanje poslova iz djelokruga suda, a
naroCito: ostvarene rezultate rada u prethodnom periodu, analiziranje stanja svakog sudskog
referata po odjeljenjima, nerijeSene stare predmete, broj predmeta kojim je zaduZen svaki sudija,
broj zavrSenih i nerijeSenih starih predmeta po sudijama, rad po prioritetnim predmetima, aZurnost
suda i aZurnost rada svakog od sudija i ostalih zaposlenika, iskoriStenost radnog vremena,
moguénosti unapredenja metoda rada, struénog usavrSavanja sudija i ostalih zaposlenika,
ostvarivanje programa rada suda i izvjestaja o radu kao i druga pitanja od znacaja za rad suda.

Clan 19.
Struénim kolegijem predsjedava predsjednik suda, a predsjednici odjeljenja podnose
izvjeStaje o stanju u odjeljenju kojim rukovode.

Na osnovu analiza i rezultata sa sjednice, a zavisno od stanja pojedinih sudskih referata po
odjeljenjima i stanja u sudu, predsjednik suda moZe donositi mjere za bolji i azurniji rad na
predmetima, za bolju iskoriStenost radnog vremena, vrsiti preraspodjelu predmeta, promjene u
rasporedu poslova i sl.




Clan 20.

O radu stru¢nog kolegija vodi se zapisnik.
Predsjednik suda odreduje lice koje ¢e voditi zapisnik.

Zapisnik sadrzi osnovne podatke o dnevnom redu, toku sastanka i radu, te iznesenim
prijedlozima i donesenim zakljuécima.

Clan 21.

U cilju ostvarivanja pune saradnje i izvriavanja poslova koji zahtijevaju zajedni¢ki rad,
obrazuju se povremene stru¢ne komisije, radne grupe i druga radna tijela od sudija, drzavnih
sluzbenika i namjestenika.

Povremene struéne komisije, radne grupe i radna tijela obrazuje predsjednik suda.

VII SARADNJA U VRSENJU POSLOVA I ZADATAKA
Clan 22.

U izvrSenju poslova i zadataka iz nadleZnosti Kantonalnog suda u Zenici osigurava se:

- saradnja sudova medusobno,

- saradnja sa Visokim sudskim i tuzila¢kim vije¢em Bosne i Hercegovine,

- saradnja sa Ministarstvom pravde Bosne i Hercegovine,

- saradnja sa Federalnim ministarstvom pravde,

- saradnja sa Vladom, Skupstinom i Ministarstvom pravde Zeni¢ko- dobojskog kantona,

- saradnja sa kantonalnim sudovima,

- saradnja sa ministarstvima unutrasnjih poslova,

- saradnja sa KPZ Zenica i KPZ Tomislavgrad- Odjeljenja Busovaca,

- saradnja sa Sudskom policijom,

- saradnja sa institucijom Ombudsmana,

- saradnja sa ostalim organima vlasti

- saradnja izmedu organizacionih jedinica unutar suda, odnosno radnih mjesta koju
osiguravaju sekretar suda i drugi drzavni sluZbenici i namjestenici koji rukovode
organizacionim jedinicama.




VIII PROGRAMIRANJE I PLANIRANJE RADA SUDA
Clan 23.

Poslovi iz djelokruga rada suda izvrSavaju se prema godisnjem Programu rada suda kojeg
donosi predsjednik suda.

Clan 24.

Program sadrZi poslove koje ovaj sud treba da uradi u toku kalendarske godine, a utvrduje
se najkasnije do 31. januara tekuce godine za tu godinu, zajedno sa godidnjim rasporedom poslova
sudija.

Program rada sadrZi narogito:

- poslove koje sud treba da obavi na osnovu zakona, drugih propisa i opéih akata,

- poslove koji su sudu stavljeni u zadatak programom i zakljuécima VSTV-a BiH,

- poslove koji su sudu stavljeni u zadatak Programom rada Vrhovnog suda FBiH,

- rokove izvr§enja pojedinih poslova sa imenima njihovih nosilaca,

- zaduZenja pojedinih sluzbenika za izvr$enje odredenih poslova koji proizlaze iz programa
rada i

- druge zahtjeve koji proizlaze iz uputstva o sadrzaju i nadinu sastavljanja i podnosenja
Programa rada i Izvjestaja o radu.

Program sadrzi poslove koje ovaj sud treba da uradi u toku kalendarske godine, a utvrduje
se najkasnije do 31. januara tekuce godine za tu godinu, zajedno sa godi$njim rasporedom poslova
sudija.

Clan 25.
Predsjednik suda prati izvr§enje programa rada i poduzima mjere za njegovo izvrienje.

Predsjednik suda, u skladu sa uputstvima Visokog sudskog i tuZilackog vijeéa, izraduje
izvjestaj o realizaciji godisnjeg programa rada.

IX RADNI ODNOSI I DISCIPLINSKA ODGOVORNOST

lv.Radni odnosi
Clan 26.

Prijem u radni odnos drzavnih sluzbenika, odnosno namjestenika vrsi se u skladu sa
Zakonom o drZavnoj sluzbi (,,SluZzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine® broj: 29/03, 23/04,
39/04, 54/04, 67/05 i 8/06), odnosno Zakonom o namjestenicima u organima drzavne sluzbe u
Federaciji Bosne i Hercegovine (,,SluZbene novine Federacije Bosne i Hercegovine® broj: 49/05),
propisima donesenim u skladu sa tim zakonima, Pravilnika o radnim odnosima i ovog Pravilnika.
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Propisi o poloZaju, pravima i obavezama drzavnih sluzbenika i namjestenika u organima
uprave shodno se primjenjuju na drzavne sluzbenike ; namjestenike ovog suda, ukoliko Zakonom
o sudovima u Federaciji Bosne i Hercegovine (,,SluZbene novine F ederacije Bosne i Hercegovine*
broj: 38/05, 22/06) ili drugim zakonom nije drugacije odredeno.

2. Disciplinska odgovornost
Clan 27.

Drzavni sluzbenici i namjestenici za povrede sluzbene duznosti koje su utvrdene zakonom,
odgovaraju disciplinski.

Drzavni sluzbenici odgovaraju za povrede sluzbene duznosti prema Zakonu o drzavnoj
sluzbi u Federaciji Bosne i Hercegovine (,,Sluzbene novine F ederacije Bosne i Hercegovine* broj:
29/03) i propisima donesenim na osnovu tog Zakona, a namjestenici odgovaraju za povrede
sluzbene duznosti prema Zakonu o namjestenicima u organima dravne sluzbe u F ederaciji Bosne
i Hercegovine (,,Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine“ broj: 49/05) i propisima
donesenim na osnovu tog Zakona i Pravilniku o disciplinskoj i materijalnoj odgovornosti
namjestenika ovog suda.

X PRIPRAVNICI-VOLONTERI
Clan 28.
Kantonalni sud u Zenici moze primiti na praksu (2) dva diplomirana pravnika pripravnika-
volontera najduZe na period od dvije godine, odnosno (2) pripravnika- volontera sa visokim
obrazovanjem prvog (240 ECTS bodova), drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja-

pravne struke, na period od dvije godine.

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

Pripravnicima volonterima za vrijeme obavljanja prakse pripada naknada za ishranu u toku
rada (topli obrok) i naknada za prevoz na posao i s posla, ukoliko je zakljugen ugovor o
volonterskom radu sa punim radnim vremenom.

XI OSTVARIVANJE JAVNOSTI RADA SUDA

Clan 29.

Rad Kantonalnog suda u Zenici je javan ukoliko zakonom nije drugacije odredeno.
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Svako fizi¢ko i pravno lice ima pravo pristupa informacijama koje su pod kontrolom suda,
u skladu sa Zakonom o slobodi pristupa informacijama u Federaciji Bosne i Hercegovine
(.-SluZbene novine Federacije Bosne i Hercegovine* broj: 32/01 i 48/11) i uputstvu za provodenje
Zakona o slobod;i pristupa informacijama u Federaciji Bosne i Hercegovine (,,SluZzbene novine
Federacije Bosne i Hercegovine* broj 57/01).

Transparentnost rada suda osigurava se javnim raspravljanjem u postupcima pred ovim
sudom, objavljivanjem sastava suda, davanjem obavjestenja o toku sudskog postupka pod uslovima
utvrdenim zakonom.

Transparentnost se ostvaruje i objavljivanjem sudskih odluka i drugih informacija od
interesa za javnost.

Javnost rada suda ostvaruje se i putem podnoSenja izvjestaja o radu suda nadleznim
ministarstvima pravde i Visokom sudskom i tuzilatkom vijeCu Bosne i Hercegovine, davanjem
informacija i saopéenja putem sredstava javnog informisanja, konferencija za Stampu,
objavljivanja odredenih podataka na Web stranici suda.

Obavjestenja iz prethodnog stava moze davati predsjednik suda i struéni savjetnik za
odnose s javnoscu (portparol suda).

XII PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 30.

U roku od 30 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika, predsjednik suda ¢e donijeti
rjeSenja kojima ée drzavne sluzbenike i namjestenike za koje je na dan stupanja na snagu ovog
Pravilnika doslo do promjene naziva radnog mjesta, rasporediti na radna mjesta u skladu sa ovim
Pravilnikom, a radna mjesta koja su upraZnjena popunjavace se u skladu sa Zakonom o drZzavnoj
sluzbi u Federaciji Bosne i Hercegovine, odnosno Zakonom o namjeStenicima u organima drzavne
sluzbe u Federaciji Bosne i Hercegovine.

Clan 31.

DonoSenjem ovog Pravilnika prestaje da vaZi Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji
Kantonalnog suda u Zenici broj: 004-0-Su-000604 od 20.04.2006. godine na koji je dobijena
saglasnost Federalnog ministra pravde aktom broj: 06-02-496/06 od 05.06.2006. godine, Pravilnik
0 izmjenama Pravilnika o unutra$njoj organizaciji Kantonalnog suda u Zenici broj: 004-0-Su-07-
000125 od 23.01.2007. godine na koji je Federalno ministarstvo pravde dalo saglasnost broj: 06-
02-53/07 od 01.02.2007. godine, Pravilnik o izmjenama Pravilnika o unutradnjoj organizaciji
Kantonalnog suda u Zenici broj: 004-0Su-08-001302 od 20.10.2008. godine na koji je Federalno
ministarstvo pravde dalo saglasnost broj: 06-02-960/08 od 24.10.2008. godine, Pravilnik o
izmjenama i dopunama Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji Kantonalnog suda u Zenici broj: 004-
0-Su-08-001589 od 15.12.2008. godine na koji je Federalno ministarstvo pravde dalo saglasnost
broj: 06-02-1145/08 od 06.02.2009. godine i Pravilnik o izmjenama Pravilnika o unutrasnjoj
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organizaciji Kantonalnog suda u Zenici broj: 004-0-Su-09-000820 od 13.07.2009. godine na koji
je Federalno ministarstvo pravde dalo saglasnost broj: 06-02-790/09 od 01.09.2009. godine.

Clan 32.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom dobivanja saglasnosti od strane Federalnog ministra
pravde.

Zenica, 24.08.2021. godine
Broj:004-0-SuDp-000890

Na ovaj Pravilnik Visoko sudsko i tuzilacko Vpij‘eée BiH dalo je misljenje aktom broj:06-07-032-
5/2011 od 27.01.2011.godine.
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