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PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACLJI
I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
OPCINSKOG SUDA U MOSTARU

Mostar 22. 11. 2021. godine




Na osnovu €lana 37. stav 2. Zakona o sudovima u Federaciji Bosne i Hercegovine (,,SluZbene
novine F BiH*, broj 38/05, 22/06, 63/10, 72/10, 7/13, 52/14 i 85/21), Clana 8. tatka j) Pravilnika
0 unutraS$njem sudskom poslovanju ( ,,SluZbeni glasnik BiH* broj 66/12, 40/14, 54/17, 60/17, i
30/18), Predsjednik Opéinskog suda u Mostaru, uz saglasnost Federalnog ministra pravde i
Ministra pravosuda, uprave i lokalne samouprave Hercegovacko-neretvanskog kantona donosi

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACLII
RADNIH MJESTA OPCINSKOG SUDA U MOSTARU

I-OPCE ODREDBE

Clan 1.

Ovim Pravilnikom se ureduje unutralnja organizacija suda na nain da se osigura
zakonito, kvalitetno i blagovremeno obavljanje poslova i zadataka iz nadleZnosti Opéinskog suda
u Mostaru.

Clan 2.

Pravilnikom o unutra$njoj organizaciji Opéinskog suda u Mostaru (u daljem tekstu
Pravilnik) ureduju se :
- osnovne i unutradnje organizacijske jedinice suda i njihov djelokrug i organizacija rada
- sistematizacija radnih mjesta sa opisom poslova koji se obavljaju na radnim mjestima, broj
zaposlenih, uslovi u pogledu vrste i stepena struéne spreme i drugi uslovi vezani za prijem i
raspored sluZbenika i namjestenika na poslove i radne zadatke
- rukovodenje sudom i organizacijskim jedinicama u rukovodenju i odgovornost za obavljanje
poslova
- kolegiji suda,
ostvarivanje saradnje sa drugim sudovima, organima i organizacijama i javnost rada,
- programiranje i planiranje rada,
- radni odnosi i disciplinska odgovornost
pripravnici i pripravnici-volonteri u sudu,
- sluzbenici i namjestenici sa posebnim ovlastenjima
- prelazne i zavrine odredbe

Clan 3.

Op¢inski sud u Mostaru obavlja poslove iz svoje nadleZnosti za podru¢je Grada Mostara.

Stvarna nadleZnost Opéinskog suda u Mostaru propisana je ¢lanom 27. Zakona o
sudovima u Federaciji BiH (,,SluZbene novine Federacije BiH* broj 38/05, 22/06, 63/10, 72/10,
7/13, 52/14 i 85/21).

Opéinski sud u Mostaru ima privredno odjeljenje koje je mjesno nadleZno za podrucje
cijelog Hercegovacko-neretvanskog kantona.

Prekr3ajno odjeljenje Opéinskog suda u Mostaru je mjesno nadleZzno u prekr$ajnim
predmetima i iz oblasti poreza i carina za podru¢je cijelog Hercegovacko-neretvanskog
Kantona/Zupanije.




Registar pravnih osoba je nadleZzan za poslove registracije poslovnih subjekata za
podrucje Hercegovatko-neretvanskog kantona.

II-UNUTRASNJA ORGANIZACIJA I DJELOKRUG
ORGANIZACIJSKIH JEDINICA

Clan 4.

U sudu se obrazuju osnovne i unutra$nje organizacijske jedinice. Osnovne organizacijske
jedinice su :
- sektor sudija i sudskih stru¢nih saradnika
- odjeljenje sudske uprave
- kabinet predsjednika suda
- zemljiSnoknjiZni ured
- registar pravnih osoba

Clan 5.

1. Sektor sudija i sudskih struénih saradnika

Radi ostvarivanja funkcije sudenja i odlu¢ivanja o predmetima iz iste pravne oblasti,
pracenja i prouCavanja druStvenih odnosa, pojava i problema sudske prakse u osnovnoj
organizacionoj jedinici Sektor sudija i sudskih stru¢nih saradnika Opéinskog suda u Mostaru
osnivaju se sudska odjeljenja i to:

- parni¢no odjeljenje

- vanparni¢no i izvr$no odjeljenje
- Kkrivi¢no odjeljenje

- privredno odjeljenje

- prekriajno odjeljenje

Clan 6.
Parni¢no odjeljenje sudi u prvom stepenu u svim gradanskim sporovima u parni¢nom
postupku kako je propisano Zakonom o sudovima Federacije BiH.
Clan 7.

Vanparni¢no i izvrino odjeljenje sudi u prvom stepenu u vanparniénim i izvr$nim
postupcima kako je propisano Zakonom o sudovima Federacije BiH.

Clan 8.
Krivi¢no odjeljenje obavlja poslove sudenja u prvom stepenu kao i druge poslove u

krivi¢no-pravnoj oblasti u okviru nadleznosti suda utvrdenoj Zakonom o sudovima u Federaciji
BiH.



Clan 9.

Privrec?no odjeljenje sudi u prvom stepenu u svim privrednim sporovima i provodi
postupak ste¢aja i likvidacije u okviru nadleZnosti suda utvrdenoj Zakonom o sudovima F BiH.

Clan 10.

PrekrSajno odjeljenje sudi u prvom stepenu u svim prekrajnim predmetima i odlucuje
o zahtjevima za ponavljanje prekriajnog postupka.

Prekr3ajno odjeljenje ovog Suda sudi u svim prekriajnim predmetima iz oblasti poreza i
carina za podruéje Hercegovacko-neretvanskog kantona kako je propisano Zakonom o sudovima
Federacije BiH.

Clan 11.

2. Odjeljenje sudske uprave

Odjeljenje sudske uprave obavlja poslove kojima se osiguravaju uslovi za pravilan rad i
poslovanje suda, a naroito:

- organiziranje unutra$njeg poslovanja u sudu

- staranje da se poslovi u sudu vrSe uredno i blagovremeno

- osiguravanje uslova za rad sudija i ostalih zaposlenika suda

- obavljanje poslova u vezi s ostvarivanjem prava, obaveza i odgovornosti sudija i ostalih
zaposlenika suda

- vodenje sudske statistike i izrada izvjestaja o radu suda

- poslove ovjere isprava namijenjenih za upotrebu u inostranstvu i ostale vrste ovjera iz
nadleZnosti suda

- poslove medunarodne pravne pomo¢i

- poslove u vezi sa prituzbama na rad suda

- poslove u vezi upravljanja sudskom zgradom

- odrzavanja zgrade, nabavke i odrZavanja opreme i ostalih materijalno-tehnickih sredstava
suda

- poslove koji se odnose na materijalno-finansijsko poslovanje suda

- poslove sudskih pologa, evidencije o naplati sudske takse i trodkova krivi¢nog postupka

- podrska i briga o stalnom stru¢nom usavrsavanju sudija, struénih saradnika, drzavnih
sluzbenika i namjestenika

- organiziranje biblioteku suda sa stru¢nom literaturom

- poslove u vezi pristupa informacijama

- poslove u vezi uestvovanja u projektima koji doprinose provodenju reforme pravosuda

- poslove u vezi obaveza prema Visokom sudskom i tuZilatkom vije¢u BiH, drugim
organima i institucijama

- druge poslove odredene zakonom i drugim propisima

Clan 12.

Odjeljenje sudske uprave u svom sastavu ima unutra$nje organizacijske jedinice i to:
-  pisarnica




- radunovodstvo

- odsjek asistenata sudija

- odsjek ostalih pomoéno-tehni¢kih i pomoénih poslova
- odsjek sudskih izvrsilaca

Clan 13.

1. Pisarnica

Pisarnica suda obavlja poslove prijema, otpreme i administrativno-tehnitkog poslove sa
svim vrstama pismena u sudu u skladu sa Pravilnikom o unutrasnjem sudskom poslovanju
(--Sluzbeni glasnik BiH* broj 66/12, 40/14, 54/17, 60/17-ispravka i 30/18) i Pravilnikom o
sistemu za automatsko upravljanje predmetima CMS (,,SluZbeni glasnik BiH* broj 4/16, 37/16,
84/16, 40/17, 34/18, 34/19, 73/19, 61/20, 1/21 i 50/21).

Clan 14.
2. Ra¢unovodstvo

Racunovodstvo vrsi sve poslove koji se odnose na budZetsko, finansijsko i materijalno
poslovanje suda, u skladu sa Zakonom o trezorw/riznici Federacije BiH (,,SluZbene novine F
BiH" broj 19/03) i Zakonom o ratunovodstvu i reviziji F BiH (,,Sluzbene novine F BiH“ broj
83/09) kao i poslove u skladu sa Odjeljkom B, C, D i F Pravilnika o unutra$njem sudskom
poslovanju VSTV-a (primanje, Suvanje i izdavanje pologa kao i poslovne knjige za materijalno-
finansijsko poslovanje sa strankama) i ostalim zakonskim i podzakonskim propisima u vezi
finansijskog poslovanja kao i poslove koje obavlja visi referent za rukovanje telefonskom
centralom-portir.

Clan 15.
3. Odsjek asistenata sudija
Odsjek asistenata sudija obavlja sve poslove u vezi rada po predmetima kod sudija i
stru¢nih saradnika kao i rad po prijepisu ili diktatu (zapisnici, presude, rjeSenja i sl.), te druge
pratece poslove u vezi rada kod sudija i struénih saradnika, a prema rasporedu poslova
uklju¢ujuéi snimanja sudenja u sudnicama.
Clan 16.
4. Odsjek ostalih pomoéno-tehnitkih i pomoénih poslova
Odsjek ostalih pomoéno-tehnigkih i pomoénih poslova obavlja poslove u vezi nabavke
materijala i opreme, odrZavanja zgrade, opreme, vozila, &istoée u sudu, kurirske poslove za

potrebe suda, kao i poslove prijema, smjestaja, evidencije i Cuvanja dokaza a u skladu sa
Pravilnikom o sistemu za automatsko upravljanje predmetima.




Clan 17.
5. Odsjek sudskih izvrSilaca

Odjek sudskih izvrsilaca provodi izvrine radnje u skladu sa Zakonom o izvr§nom postupku
Federacije BiH (,,SluZbene novine Federacije BiH* broj 32/03, 52/03, 33/06, 39/06, 39/09, 35/12
146/16) i Pravilnikom o unutra$njem sudskom poslovanju (,,Sluzbeni glasnik BiH* broj 66/12,
40/14, 54/17, 60/17-ispravka i 30/18), kao i poslove u skladu sa Pravilnikom o sistemu za
automatsko upravljanje predmetima.

Clan 18.

3. Kabinet predsjednika suda

Djelokrug rada osnovne organizacione jedinice Kabineta predsjednika suda je:

- osiguranje uslova i koordinacija rada izmedu predsjednika suda i organizacijskih jedinica

- obavljanje poslova analize rada izmedu i poslovanje poslovanja organizacijskih jedinica i
ukupnog poslovanja suda

- pracenje pojedina¢nih normi sudija i ukupno izvrSenje normi u sudu

- uspostavljanje i razvijanje komunikacijskog sistema i odrZavanje istih

- statisti¢ke analize i prou¢avanje kretanja predmeta i predlaganje unapredenja rada u sudu

- odnosi sa javno3¢u i informiranje

- poslove izvrSenja krivi¢nih sankcija

- organiziranja stru¢nog obrazovanja sudija, struénih saradnika, pripravnika i ostalih
zaposlenih

- pruZanje cjelokupne administrativne, tehni¢ke, pravne i savjetodavne podrike predsjedniku

suda

- koordinacija primjene i razvijanja sistema za upravljanje predmetima (CCMS-a) u saradnji
sa Visokim sudskim i tuZila¢kim vijeéem BiH

- administrativni poslovi pozivanja i upuéivanja osudenih lica na izdrZavanje kazne zatvora,

izvrSenje mjera sigurnosti, odgojnih mjera, izdrZavanje maloljetni¢kog zatvora

- poslovi u vezi informisanja

- drugi poslovi koji su usko vezani za Kabinet predsjednika suda.

Kabinet predsjednika suda opsluZuje i sekretara suda u dijelu administrativno-tehni¢kih
poslova i poslova koje sekretar suda vrsi neposredno u dijelu rukovodenja.

Clan 19.
4. ZemljiSnoknjizni ured

Zemlji3noknjizni ured kao osnovna organizacijska jedinica vodi zemljisne knjige
odnosno knjige poloZenih ugovora o nekretninama, provodi odluke suda i drugih organa u vezi
sa nekretninama, donosi rjeSenja i izdaje uvjerenja o zemlji$noknjiZnom stanju i obavlja druge
poslove u vezi nekretnina, a sve u skladu sa Zakonom o zemlji¥nim knjigama (,,SluZbene novine
F BiH* broj 19/03 i 54/04), kao i podzakonskim propisima (pravilnici, uputstva, instrukcije i sl.)
koje reguliSu oblast zemljisnih knjiga.



Clan 20.

S. Registar pravnih osoba

Registar pravnih osoba kao osnovna organizacijska jedinica obavlja poslove upisa u
sudski registar privrednih drustava i drugih pravnih osoba na teritoriji BiH, Federacije BiH za
koje je zakonom i drugim zakonima i podzakonskim propisima Federacije BiH i Hercegovacko
neretvanskog kantona predvideno da se upisuju u sudski registar.

Poslove sudije na registru pravnih lica obavljaju sudije koje svojom odlukom odredi
predsjednik suda.

III- SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clan 21.

U Op¢inskom sudu u Mostaru Odlukom Visokog sudskog i tuZilackog vije¢a BiH broj
04-02-585/10 od 27. 1. 2010. godine utvrden je broj redovnih sudija, a koji je 28 (dvadeset osam)
i 15(petnaest) dodatnih sudija.

Po Odluci Visokog sudskog i tuzilatkog vije¢a BiH o utvrdivanju potrebnog broja
stru¢nih saradnika u Op¢inskom sudu u Mostaru broj VSTV-02-2176-13112007 od 12.11.2007.
godine, predvideno je 8 (osam) stru¢nih saradnika.

Visoko sudsko i tuzilacko vijece je za nositelje pravosudne funkcije u Opéinskom sudu u Mostaru
utvrdilo 28 redovnih sudija i 8 stru¢nih saradnika, te je u skladu s tim imenovanjima sainjena
sistematizacija radnih mjesta sudija i ostalih zaposlenih u Sudu.

Poslove i zadatke iz nadleZnosti Op¢inskog suda u Mostaru obavljaju:
- 1 predsjednik suda
- 28 redovnih sudija
- 8 sudskih stru¢nih saradnika
- 13 drzavnih sluzbenika, od ¢ega su 3 rukovodeéa drzavna sluzbenika
- 87 namjeStenika
- 1 sudski pripravnik u radnom odnosu na odredeno vrijeme do 2 godine
- 20 sudskih pripravnika —volontera.

Ukupno zaposlenih sudija, dodatnih sudija, struénih saradnika, sluzbenika,
namjeStenika i sudskih pripravnika/vjeZbenika je 138 (stotinu trideset osam) u
radnom odnosu, a sa pripravnicima/vjeZbenicima-volonterima 158 (stotinu pedeset
osam). :

Clan 22.

Sva radna mjesta sluzbenika i namjestenika iz sistematizacije podlijeZzu sigurnosnoj
provjeri u skladu sa ¢lanom 35. Zakona o zastiti tajnih podataka (,,SluZbeni glasnik BiH*
54/05 i 12/09) i podzakonskim propisima donesenim na osnovu tog Zakona.

Ukoliko sluzbenik ili namjestenik ne dobije sigurnosnu dozvolu za pristup tajnim
podacima predvidenu za poslove radnog mjesta na koje je primljen i rasporeden, a koja



sigurnosna dozvola je potrebna u skladu sa Zakonom o zastiti tajnih podataka i provedbenim
propisima Suda, na tog sluZbenika ili namjestenika primjenjuju se odredbe ¢l. 45. i 61.
Zakona o zastiti tajnih podataka.

U dijelu pristupa tajnim podacima na sudije i stru¢ne saradnike primjenjuje se &lan 5.
Zakona o zadtiti tajnih podataka BiH.

Clan 23.

1. Osnovna organizacijska jedinica-sektor sudija i sudskih
stru¢nih saradnika

Sudsku funkciju u Sudu vrée redovne i dodatne sudije koje se biraju na nacin i u postupku
propisanom Zakonom o Visokom sudskom i tuZilatkom vije¢u BiH (,,SluZbeni glasnik BiH* broj
25/04, 93/05 , 48/07 i 15/08).

1. Sudija

Poslovi i zadaci sudije su da u svom radu primjenjuju zakonske i podzakonske propise u
skladu sa Zakonom o Visokom sudskom i tuzilatkom vijeéu BiH (,,Sluzbeni glasnik BiH* broj
25/04, 93/05 , 48/07 i 15/08) i Zakonom o sudovima u Federaciji Bosne i Hercegovine (,,Sluzbene
novine F BiH, broj: 38/05, 22/06, 63/10, 72/10, 7/13, 52/14 1 85/21).

Uslovi za imenovanje sudija kao i na&in propisan je u &l. 21.,22.128. Zakona o Visokom
sudskom i tuzilatkom vijeéu BiH, a to su diplomirani pravnik sa poloZenim pravosudnim
ispitom, bakaleurat prava sa najmanje 240 ECTS bodova ili magistar prava sa 300 ECTS bodova
i sa poloZenim pravosudnim ispitom i sa najmanje 3 (tri) godine iskustva u radu na pravnim
poslovima nakon poloZenog pravosudnog ispita. Imenuju se na mandat neogranienog trajanja,
s tim to mandat moZe prestati u sluéaju podnoSenja ostavke, kad se navrsi starosnu dob za
obavezan odlazak u penziju od 70 (sedamdeset) godina Zivota ili ako sudija bude razrijeSen iz
razloga utvrdenih zakonom.

Sudije imenuje Visoko sudsko i tuZilatko vije¢e BiH (u daljem tekstu VSTV BiH) u
skladu sa Poslovnikom Visokog sudskog i tuzilatkog vijeca BiH (,,SluZbeni glasnik BiH broj
55/13, 96/13, 46/14, 61/14,78/14, 27/15, 46/15, 93/16, 48/17, 88/17 i 41/18) kao i Pravilniku o
kvalifikacionom i pismenom testiranju kandidata za pozicije nosilaca pravosudne funkcije u
pravosudu BiH (78/14, 45/15, 48/16, 12/18 i 51/18).

Predsjednik suda i sudije duZni su da se stalno edukuju i rade na svom profesionalnom
usavr$avanju putem Centra za edukaciju sudija i tuZilaca Federacije BiH, kao i drugih adekvatnih
seminara i natina edukacije.

U Opéinskom sudu u Mostaru Odlukom Visokog sudskog i tuzilatkog vije¢a BiH broj
04-02-585/10 od 27. 01. 2010. godine je utvrden broj redovnih sudija, a koji je 28 (dvadeset
osam).

Visoko sudsko i tuilatko vijeéa BiH je za nosioce pravosudne funkcije odobrilo 28
redovnih sudija koji je relevantan za ovaj Pravilnik o unutradnjoj organizaciji Opéinskog suda u
Mostaru.

Broj izvrilaca: 28 (dvadeset osam)




2. Dodatni sudija

Dodatne sudije se imenuju na prijedlog predsjednika suda, zbog postojanja potrebe za
njihovim imenovanjem, uz zahtjev kao i dokaz o raspoloZivim sredstvima za njihov rad. Dodatni
sudija mora ispunjavati sve profesionalne uslove kao i redovni sudija i imenuje se na period od
2 (dvije) godine. Uz dodatnog sudiju se na osnovu ¢&lana 6. Pravilnika o utvrdivanju potrebnog
broja zaposlenika u op¢inskim, kantonalnim/Zupanijskim i Vrhovnom sudu Federacije BiH
moZe privremeno povecati broj zaposlenika i to u omjeru jednog zaposlenika na Jednog dodatnog
sudiju.

Dodatne sudije imenuje Visoko sudsko i tuZilatko vije¢e BiH u skladu sa Poslovnikom
Visokog sudskog i tuzilatkog vije¢a BiH (,,Sluzbeni glasnik BiH* broj 55/13, 96/13, 46/14,
61/14,78/14, 27/15, 46/15, 93/16, 48/17, 88/17 i 41/18) kao i Pravilniku o kvalifikacionom i
pismenom testiranju kandidata za pozicije nosilaca pravosudne funkcije u pravosudu BiH (78/14,
45/15, 48/16, 12/18 1 51/18).

3. Sudski struéni saradnik

Sudsku funkciju u sudu vrde i sudski struéni saradnici, koji mogu postupati i odlu¢ivati u
okviru i na na¢in kako je propisano ¢lanom 43. Zakona o sudovima u Federaciji BiH.

Sudske stru¢ne saradnike imenuje Visoko sudsko i tuzilatko vijece BiH na osnovu &lana
43. Zakona o sudovima u Federaciji BiH (,,SluZbene novine F BiH*, broj 38/05, 22/06, 63/10,
72/10,7/13152/14)i €lana 4. stav 2. Zakona o plaéama i naknadama sudija i tuZilaca u Federaciji
BiH (,,SluZbene novine Federacije BiH“ broj 72/05, 22/09, 55/13 i 21/14), a u skladu sa
Poslovnikom Visokog sudskog i tuzilatkog vijeéa BiH (»SluZbeni glasnik BiH“ broj 55/13,
96/13, 46/14, 61/14,78/14, 27/15, 46/15, 93/16, 48/17, 88/17 i 41/18) kao i Pravilnikom o
kvalifikacionom i pismenom testiranju kandidata za pozicije nosilaca pravosudne funkcije u
pravosudu BiH (78/14, 45/15, 48/16, 12/18 i 51/18).

Sudski struéni saradnici mogu postupati i odlugivati u vanparni¢nim, izvr$nim stvarima,
sporovima male vrijednosti i medunarodne pravne pomoci kako je predvideno zakonom i koje
mu, u okviru zakonskih propisa, dodijeli predsjednik suda.

Stru¢ni saradnici mogu vrsiti kontrolu formalno-pravne ispravnosti predmeta prilikom
njihove predaje na sud, te vracati na ispravku u slu¢aju nedostataka, tako da sudija dobije
predmet bez administrativnih i formalno-pravnih nedostataka. Odluku o rasporedivanju struénih
saradnika na vrSenje ovih poslova donosi predsjednik suda.

Stru¢ni saradnici pomaZu sudijama u radu, vrie analize pravnih pitanja, pripremaju
predmete za sudenje, te obavljaju samostalno, ili pod nadzorom i uputstvima sudije, druge
stru¢ne poslove predvidene zakonom ili ovim Pravilnikom.

Uslovi za obavljanje poslova sudskog struénog saradnika su: diplomirani pravnik sa
poloZenim pravosudnim ispitom, bakaleurat prava sa najmanje 240 ECTS bodova ili magistar
prava sa 300 ECTS bodova i sa poloZenim pravosudnim ispitom.

Po Odluci Visokog sudskog i tuzilatkog vijeéa BiH o utvrdivanju potrebnog broja
stru¢nih saradnika u Op¢inskom sudu u Mostaru broj VSTV-02-2176-13112007 od 12.11.2007.
godine, predvideno je 8 (osam) struénih saradnika.

Clan 24.

2.0snovna organizacijska jedinica -odjeljenje sudske uprave




Rukovodilac odjeljenja sudske uprave je predsjednik suda i ovaj dio se regulira u glavi IV-
Rukovodenje Opéinskim sudom u Mostaru.

2.1.Unutrasnja organizacijska jedinica- Pisarnica suda

1. Sef pisarnice

Poslovi i zadaci:

Poslovi koji se odnose na rukovodenje ovom organizacijskom jedinicom reguli$u se u glavi IV-
Rukovodenje u Opéinskom sudu u Mostaru, a posebice:

- ovjerava sudske odluke i vrsi nadzor nad rukovanjem pecatima suda koji su povjereni pisarni
- izraduje tabelarne izvjeitaje za potrebe suda i druge izvjestaje koja se titu podataka iz pisarnice
- svakodnevno prati izvriavanje poslova i zadataka u vezi spisa, a posebno za rad zaposlenih u
pisarni po spisima i podnescima hitne prirode
- stara se o vodenju posebnih evidencija i prioritetnim predmetima na svim sudskim odjeljenjima
: ﬁn se da se podaci o evidencijama- potvrde i uvjerenja- koje izdaje pisarna urade na vrijeme
i 0
- stara se da se podnesci i druga pismena pogresno upucena sudu dostave i proslijede nadleZnim
organima na postepene
- stara se o blagovremenom rasporedu predmeta sudijama, a narogito kod sadinjavanja spiskova
predmeta za sudije iz baze podataka
- vréi nadzor nad uposlenicima pisarnice da se podnesci i predmeti pravilno zaprimaju i uredno
azuriraju u omote i dostave dodijeljenom sudiji na rad
- na osnovu prikupljenih podataka vr3i njihovu dostavu Zavodu za statistiku
- vr§i kontrolu urednosti pisarnice
- prosljeduje narudZbe za potrebni materijal za rad pisarnice
- odreduje raspored rada svih zaposlenih u pisarni
- satinjava prijedloge ocjena za zaposlene u pisarni, pokrece disciplinski postupak
-satinjava mjese&ne izvjestaje o prisutnosti na radu u pisarni i dostavlja ih sekretaru suda
vrdi kontrolu urednosti poloZenih testamenata, evidencije o testamentima i upisnika ,,Pi*
- vrsi i druge poslove po nalogu predsjednika suda ili sekretara suda
Uslovi:
Op¢i uslovi predvideni Zakonom za namjestenike u organima drZzavne sluzbe u Federaciji BiH,
zavriena VSS, I stepen Pravnog fakulteta, najmanje 3 (tri) godine radnog staza nakon sticanja
V§S, poloZen struéni upravni ispit namjestenika sa VSS, poznavanje rada na ratunaru
Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: administrativno-tehni¢ki, struéno-operativni
SloZenost: najslozeniji poslovi i zadaci
Status: namjestenik
Pozicija: $ef unutradnje organizacijske jedinice
Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

2.Visi referent za unos dokumenata
Poslovi i zadaci:
- registruje dokumente kojima se otvara novi predmet, predat postom ili li¢no
- registruje dokumente (podneske) pristigle na ve¢ postojece predmete i dokumente koji
iniciraju otvaranje novog predmeta odnosno faze, kako one predate li¢no tako i one pristigle
postom
- izdaje potvrdu o prijemu




- kreira omot spisa sa naljepnicom

- predaje novoformirani predmet viSem referentu za upravljanje predmetima

- predaje sve registrovane podneske referentu za upravljanje predmetima kako bi ih ovaj
uloZio u spise

- pruZa strankama informacije o njihovim predmetima, na na¢in da se ne povrjeduje tok i
rjeSavanje predmeta

- prati kretanje spisa kroz upisnike ili elektronski

- uvodi u imenik (ru¢no ili elektronski) podatke o naplati nov&anih kazni ili drugih izre¢enih
mjera ili kazni

- daje informacije strankama na osnovu podataka kojima raspolaze u upisnicima ili bazi
podataka

- postupa po naredbama sudija vezano za spise, a u skladu sa pravilima o elektronskom
upravljanju predmetima ili manuelno u dijelu gdje suda gdje se ne primjenjuje CCMS,

- rukuje pe¢atom suda za koje rukovanje mu se izdaje posebno rjeSenje na nacin kako je
utvrdeno u rjeSenju o rukovanju pe¢atom,

- vodi evidenciju predmeta (normalno i elektronski) o predmetima upuéenim drugim
sudovima i prati njihovo vraéanje

- u prekrSajnom postupku obavlja sve poslove upisni¢ara po elektronskom ili manuelnom
sistemu vodenja upisnika, a koji poslovi se odnose na formiranje predmeta, unose podataka
u upisnike o predmetu, postepene sa predmetima po naredbi sudije, aZuriranje predmeta,
davanje informacija o predmetu, rad na upisniku ruéno ili elektronski

- obavlja i druge poslove vezane za rad pisarnice po nalogu 3efa pisarnice, sekretara suda ili
predsjednika suda

Uslovi:

Op¢i uslovi predvideni zakonom za namjestenike, SSS-IV stepena, gimnazija, ekonomska,

upravna Skola, najmanje 10 (deset) mjeseci radnog sta?a nakon zavriene srednje stru¢ne

spreme IV stepena, poloZen stru¢ni upravni ispit za namjestenike, poznavanje rada na raéunaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: administrativno-tehni&ki

SlozZenost: djelomi¢no sloZeni

Status: namjestenik

Pozicija: visi referent

Broj izvriilaca: 9 (devet)

3. Visi referent- upisni¢ar za ovjere
Poslovi i zadaci:
- vodi upisnike ovjera i vrsi poslove ovjere ugovora i potpisa
- Ovjerava isprave za upotrebu u inostranstvu
- rukuje pe¢atom suda za potrebe ovjera na osnovu posebnog rjeSenja, te se stara o njegovom
pravilnom pohranjivanju
- upucuje stranke na sudske tumace
- daje informacije strankama vezano za ovjere ugovora i potpisa
- vrSi ovjere van prostorija suda kako je to predvideno Pravilnikom unutra$njem sudskom
poslovanja
- po potrebi sainjava izvjestaja u vezi ovjera
- izdaje uvjerenja i potvrde za koje dobije ovlastenja od predsjednika suda
- obavlja i druge poslove koji po svojoj prirodi spadaju u djelokrug poslova ovjere
- obavlja poslove u okviru pisarnice koje mu odredi 3ef pisarnice, sekretar ili predsjednik
suda
Uslovi:
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Op¢i uslovi predvideni zakonom za namjestenike, SSS-IV stepena, gimnazija, ekonomska
ili upravna Skola, najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza nakon zavriene srednje stru¢ne
spreme IV stepena, poloZen struéni upravni ispit za namjestenike, poznavanje rada na
radunaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: administrativno-tehni¢ki

SloZenost: djelomi¢no sloZeni

Status: namjestenik

Pozicija : visi referent

Broj izvriilaca: 1 (jedan)

4. Visi referent za otpremu poste

Poslovi i zadaci:

razvrstava postu i ostala pismena Suda
upisuje postu koja se otprema putem poste ili kurira u posebne knjige i saginjava
odgovarajucu evidenciju o tome
rasporeduje postu i pismena u fah za odvjetnike u pisarni
stara se da asistenti sudija pohranjuju postu u odgovarajuée pretince za svakog sudiju
kovertira i razdvaja postu po oznakama ,.hitno“ i zavodi u knjige otpreme
rukuje petatom suda i Stambiljima i o tome mu se izdaje posebno rjesenje
stara se da sva pismena suda budu blagovremeno otpremljena i uredno evidentirana
preuzima postu u postanskom uredu
radi i druge poslove po nalogu $efa pisarnice, sekretara ili predsjednika suda
Uslovi:
Op¢i uslovi predvideni zakonom za namjestenike, SSS-IV stepena, gimnazija, ekonomska
ili upravna $kola, najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staZa nakon zavriene srednje stru¢ne
spreme IV stepena, poloZen struéni upravni ispit za namjestenike, poznavanje rada na
raunaru
Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: administrativno-tehni¢ki
SloZenost: djelomi&no sloZeni
Status: namjestenik
Pozicija : visi referent
Broj izvrsilaca : 3 (tri)

S. Vili referent za upravljanje predmetima
Poslovi i zadaci:

vrsi identifikaciju predmeta na policama koje je potrebno iznijeti sudijama na osnovu
posebnog izvjestaja-ispisa koji mu sa¢injava Sef pisarnice

sortira predmete po zaduZenosti sudijama, te dodaje novoprimljene predmete

provjerava da li su svi predmeti uredni u omotima sa svim potrebnim oznakama, te
eventualno neuredne vraca referentima na prijemu da se aZuriraju

nakon rada kod sudije, provjerava da li ti predmeti imaju urednu naredbu sudije za
postepene, te otklanja eventualne nedostatke, bilo vraéanjem sudiji na izdavanje naredbe
bilo asistentu sudije da se nedostatak ispravi

stara se da predmeti po kojima je postupljeno budu uredno uloZeni na odgovarajuce police
postupa po naredbi sudije za dostavu i izno3enje pojedinih predmeta ili pismena
kontroliSe urednost iznosenja predmeta i 0 uoenim nedostacima obavjestava Sefa pisarnice
daje strankama na uvid spise kako je to predvideno zakonom i Poslovnikom o unutrasnjem
sudskom poslovanju
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- vodi evidenciju predmeta (manuelno i/ili elektronski) o predmetima upucenim drugim
sudovima i prati njihovo vra¢anje
- postupa po naredbama sudija u vezi poloZenih testamenata i vodi evidenciju u CMS i ,,Pi*
—upisniku
- obavlja druge poslove u pisarni po naredbi $efa pisarnice, sekretara ili predsjednika suda
Uslovi:
Opéi uslovi predvideni zakonom za namjestenike, SSS-IV stepena, gimnazija, ekonomska
ili upravna 3kola, najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staZa nakon zavrSene srednje stru¢ne
spreme IV stepena, poloZen stru¢ni upravni ispit za namjeStenike, poznavanje rada na
ratunaru
Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: administrativno-tehni¢ki
SloZenost: djelomi¢no slozZeni
Status: namjestenik
Pozicija : visi referent
Broj izvrsilaca: 6 (Sest)

6.Visi referent za izvrienje prekriajnih sankcija
Poslovi 1 zadaci:

- unosi podatke (ru¢no i/ili elektronski) o nov&anim kaznama i zastitnim mjerama koje su
izre¢ene fizickoj osobi, pravnoj i odgovornoj osobi

- bride iz prekr3ajne evidencije sankcije izre¢ene prekriajnim nalogom po prijemu zahtjeva
za sudsko odlu¢ivanje

- prati izvrenje nov¢anih kazni i drugih mjera izreCenih rjeSenjem o prekr3aju te postupa
po nalogu sudije u tom izvr$enju

- obavlja poslove u postupku prinudne naplate nov€ane kazne

- izvrSava rjeSenje o liSenju slobode i naloge za obustavu rjesenja o liSenju slobode

- prati obavljanje poslova za op¢e dobro odredenih kaznjenom licu

- provodi postupak za izvrenje zastitne mjere i mjere izreene kao posljedica prekriajne
odgovornosti u skladu sa zakonom

- vodi upisnike i pomo¢ne knjige (ru¢no i /ili elektronski) propisane Pravilnikom o
unutradnjem sudskom poslovanju i propisane poslove oko Registra nov¢anih kazni i
prekrsajne evidencije “RNKiPE-RoF” baze

- izraduje statisticke izvjestaje

- obavlja i druge poslove iz djelokruga rada ovog radnog mjesta

- radi i druge poslove po nalogu predsjednika suda, sudije- Sefa prekriajnog odjeljenja,
sekretara suda i Sefa pisarnice

Uslovi:

Opéi uslovi predvideni zakonom za namjestenike, SSS-IV stepena, gimnazija, ekonomska

ili upravna $kola, najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza nakon zavriene srednje stru¢ne

spreme IV stepena, poloZen stru¢ni upravni ispit za namjeStenike, poznavanje rada na

ratunaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: administrativno tehnicki, struéno-operativni

SloZenost: djelomi¢no sloZeni

Status: namjestenik

Pozicija: visi referent

Broj izvrSilaca: 2 (dva)

7. Visi referent-arhivar
Poslovi i zadaci:
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- odgovoran je za poslove arhiviranja predmeta i drugih akata i dokumentacije suda

- odgovoran je za arhiviranje i pohranjivanje arhive suda u skladu sa zakonskim odredbama
za arhivsku gradu i podzakonskim propisima za tu oblast,

- prima i arhivira predmete i ulaZze podneske i dostavnice koji naknadno pristignu

- ulaZe spise u odgovarajuce omote za arhiviranje

- po naredenju sudije dostavlja im spise iz arhive radi uvida

-daje spise na uvid strankama ili advokatima, po prethodnom naredenju sudije ili
predsjednika suda

- daje podatke iz upisnika i imenika koji se nalaze u arhivi

- uredno aZurira arhivsku knjigu

- vr8i odabiranje arhivske grade

- vodi ra¢una o ¢uvanju spisa prema listi kategorija registratorskog materijala i u skladu sa
tim vrsi izlu€ivanje spisa

- vodi ra¢una o stanju cjelokupne arhive

- saCinjava izvje$taja u vezi arhive suda

- uCestvuje u izlucivanju arhivske grade kao i ostalom postepenu sa arhivskom gradom
predvidenom zakonskim propisima o arhivskoj gradi

- primjenjuje CCMS u dijelu koji se odnosi na arhiviranje

- obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika suda, sekretara suda i Sefa pisarnice
Uslovi:

Op¢i uslovi predvideni zakonom za namjestenike, SSS-IV stepena, gimnazija, ekonomska,
upravna $kola, ili druga Skola drustvenog smjera sa zvanjem administrativnog sekretara ili
upravno-pravnog tehnicara, najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staZa nakon zavrSene srednjé
stru¢ne spreme IV stepena, poloZen struéni upravni ispit za namjestenike, poloZen arhivarski
ispit, poznavanje rada na ratunaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: administrativno-tehni¢ki

SloZenost. djelomi¢no sloZeni

Status: namjestenik

Pozicija: visi referent

Broj izvriilaca: 2 (dva)

2.2. Unutrasnja organizacijska jedinica- Racunovodstvo

1. Sef ratunovodstva

Poslovi i zadaci:
Poslovi i zadaci koji se odnose na rukovodenje ovom organizacijskom jedinicom reguliSu se
u glavi IV-Rukovodenje u Op¢inskom sudu u Mostaru, a posebice:

- priprema i analizira podatke i dokumente potrebne za izradu proratuna suda

- udestvuje u izradi nacrta proraduna suda zajedno sa sekretarom i predsjednikom suda,

- vrdi izradu zakonom propisanih izvjedtaja za Poreznu upravu, DP obrazac, INFO 1
obrazac, ZS obrazac

- vrdi izradu analiza, izvje$taja, informacija i drugih stru¢nih i analitickih materijala na
osnovu odgovarajuéih podataka a u vezi rada ratunovodstva

- izdaje odgovarajuca uvjerenja strankama i zaposlenim u sudu u vezi podataka o kojima
evidenciju vodi ratunovodstvo
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prati propise iz oblasti radunovodstva, knjigovodstva, finansijskog i materijalnog
poslovanja i stara se da o tim propisima i njihovim specifi¢nostima obavijesti sekretara i
predsjednika suda,

kontaktira nadleZzna ministarstva u vezi financija i materijalno-finansijskog poslovanja i
potreba suda

izraduje potrebne informacije o finansijskom poslovanju suda za predsjednika i sekretara
suda

salinjava mjese¢ne izvjeStaje o prisutnosti zaposlenika radunovodstva i dostavlja ih
sekretaru suda

nadzire i upravlja poslovima u skladu Odjeljku B, C, D i F Pravilnika o unutrainjem
sudskom poslovanju VSTV-a (primanje, ¢uvanje i izdavanje pologa kao i poslovne knjige
za materijalno-finansijsko poslovanje sa strankama) i ostalim zakonskim i podzakonskim
propisima u vezi finansijskog poslovanja

obavlja i druge poslove u vezi rada raéunovodstva po nalogu predsjednika i sekretara suda
Uslovi:

Op¢i uslovi predvideni za drzavnog sluZzbenika, ste¢ena diploma visokog obrazovanja ili
druge akademske kvalifikacije najmanje VII stepena struéne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa koje se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova ili drugog ili
treCeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja-ekonomske struke, finansijsko-
ratunovodstvenog smjera, poloZen struéni upravni ispitili ispit opéeg znanja za drZavne
sluzbenike, poloZen ispit za samostalnog radunovodu, najmanje 4 (Zetiri) godina radnog
staZa u struci nakon zavriene VSS, poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost

Grupa poslova: studijsko-analiticki, struéno-operativni poslovi

SloZenost: najsloZeniji poslovi i zadaci

Status: drZavni sluzbenik

Pozicija: Sef unutra$nje organizacione jedinice

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

2. Vili referent za materijalno-financijske poslove
Poslovi i zadaci:

obraunava place i naknade za uposlene, obraduje te podatke i vodi evidenciju o istim,
vrsi obradu svih vrsta uplata i naknada zaposlenih

vrsi blagajnitko poslovanje i o tome vodi propisanu evidenciju

visi ratunsku obradu, kontiranje i knjiZenje financijske dokumentacije i to pomoénih
knjiga, jer se glavna knjiga vodi u riznici HNZ/K

vodi, kontroliSe i usaglaSava knjigovodstvene evidencije za sve uplate i potraZivanja
vodi evidencije stalnih sredstva i njihovo aZuriranje

prikuplja i sreduje podatke i nabavljanje uredskog i drugog potrosnog materijala i drugih
materijalno-tehni¢kih sredstava i opreme, njihovo &uvanje i vodenje evidencije o utrosku
materijala, opreme i sredstava

vodi evidencije koje u zaduZenje dobije od Sefa ratunovodstva a u vezi rada radunovodstva
postupa po naredbama Sefa ratunovodstva, predsjednika suda i sekretara suda

Uslovi:

Op¢i uslovi predvideni zakonom za namjestenike, SSS-IV stepena, gimnazija ili ekonomska
Skola, najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staZa nakon zavrSene srednje struéne spreme IV
stepena, poloZen stru¢ni upravni ispit za namjestenike, poznavanje rada na ratunaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: ratunovodstveno-materijalni

SloZenost: djelomi&no sloZeni

Status: namjestenik

14




Pozicija: visi referent
Broj izvrsilaca: 2 (dva)

3. Referent za rukovanje telefonskom centralom-portir
Poslovi i zadaci:
- rukuje telefonskom centralom u zgradi suda
- brin;: se 0 odrZavanju centrale i kontaktira odgovarajuce sluzbe u slu¢aju kvara centrale ili
telefona
- rukuje telefonskim imenikom i kontaktira informativne sluzbe po potrebi
- prima telefonske pozive i uspostavlja telefonske veze izmedu drugih osoba i zaposlenih u
sudu
- daje strankama upute u vezi radnog vremena suda i raznih odjeljenja, ureda i sli¢no,
- upucuje stranke u odgovarajuce urede
- rukuje spiskovima evidencija prisutnosti zaposlenih u zgradi, te ih dostavlja Sefovima
odsjeka i ureda
- obavlja i druge poslove u odsjeku po nalogu Sefa odsjeka, sekretara i predsjednika suda
Uslovi:
Op¢i uslovi predvideni Zakonom o namjetenicima u organima drZavne sluzbe u Federaciji
BiH, SSS- KV IIl ili IV stepena, ekonomska 3kola, gimnazija, $kola ucenika u privredi,
gradevinska, elektrotehnitka, masinska ili saobracajna 3kola, najmanje 6 (Sest) mjeseci
radnog staza nakon stjecanja srednje 3kolske spreme Il ili IV stepena
Vrsta djelatnosti: poslovi pomoéne djelatnosti
Grupa poslova: operativno-tehni¢ki
SloZenost: jednostavni
Status: namjeStenik
Pozicija: referent
Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

2.3. Unutra$nja organizacijska jedinica-Odsjek asistenata sudija

1. Sef odsjeka viSih referenata-asistenata sudija
Poslovi i zadaci:
satinjava raspored asistenata sudija po pojedinim odjeljenjima i sudijama i stru¢nim
saradnicima, kao i dnevne i rasporede i zamjene asistenata u slu¢aju odsutnosti pojedinih
asistenata
neposredno organizuje rad na svim poslovima u Odsjeku asistenata sudija i nadzire rad
asistenata u redovnom izvr$avanju njihovih radnih zadataka i obaveza
rasporeduje slobodne asistente na vrenje poslova i zadataka ;
vodi raduna da se na krivicnom referatu uredno vrie prijepisi audio zapisnika sa glavnih
pretresa i rasprava, te u sluéaju potrebe organizuje urednost i blagovremenost sa¢injavanja
prijepisa sa asistentima ostalih odjeljenja,
vodi evidenciju ravnomjernog koristenja radnog vremena sudskih asistenata ;
za potrebe referata izvrienja krivi¢nih sankcija (,,Jks“referat) postupa po naredbama
predsjednika suda u toj vrsti predmeta
- u izuzetnim sluajevima, a isklju¢ivo po naredbi predsjednika suda ili sekretara suda, ucestvuje
u poslovima asistenta sudije
- u sludaju svog odsustva, a nakon konsultacija sa sekretarom suda, odreduje jednog od asistenata
sudija za vrienje poslova $efa odsjeka do svog povratka sa odsutnosti,

(]
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- u zavisnosti od rasporeda koriStenja godisnjih odmora u sudskim odjeljenjima, sadinjava
raspored koristenja godi$njih odmora za sudske asistente
- satinjava mjesecni izvjestaj o prisutnost na poslu za odsjek asistenata sudija
- obavlja i sve druge poslove u vezi rada Odsjeka asistenata sudija koje odredi predsjednik i
sekretar Suda .
Uslovi:
Op¢i uslovi predvideni za namjestenike, SSS-IV stepena, gimnazija, ekonomska ili upravna
Skola, PTT-tehnika, elektrotehnitka, masinska, saobracajna, gradevinska, poljoprivredna,
tekstilna ili medicinska §kola, najmanje 2 (dvije) godine radnog staza iza stjecanja srednje stru¢ne
spreme, poloZen struéni upravni ispit za namjestenike sa SSS, poznavanje rada na radunaru,
obavezno testiranje poznavanja daktilografije prilikom zasnivanja radnog odnosa
Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: administrativno-tehni&ki i operativno-tehnicki
SloZenost: najsloZeniji
Status: namjestenik
Pozicija: Sef unutrasnje organizacijske jedinice
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

2. Vili referent- asistent sudije
Poslovi i zadaci:
- na raCunaru obavlja poslove vodenja zapisnika na ro¢istima, raspravama i pretresima u
zgradi suda ili van nje u skladu sa pravilima CMS-a
- radi sa sudijom na poslovima izrade i prepisivanja sudskih odluka, poslovima poste i izrade
kracih dopisa po uputama i naredbama sudije na radunaru
- aZurira akte po ve¢ ubagenim primjercima u sistemu uz nadzor sudije ili saradnika
- postupa po naredbama sudije u vezi spisa, sreduje spise, stara se o urednosti spisa koji su
mu dodijeljeni u rad
- unosi podatke u Registar nové&anih kazni (ruéno i/ili elektronski) o novéanim kaznama i
zastitnim mjerama koje su izregene fizickoj osobi, pravnoj i odgovornoj osobi
- vrsi kucanje po diktatu i prijepisu na ra¢unaru
- vrSi prijepise audio-snimaka sa obavljenih glavnih pretresa, a po obavljenoj obuci,
uCestvuje i na glavnim raspravama kao tehni¢ku operator na uredajima za audio snimanja
sudenja
- vrSi poslove preuzimanja predmeta u pisarni za ¢iju dostavu nije zaduZen visi referent za
upravljanje predmetima
- vrSi umnoZavanje materijala u vezi predmeta i na kopir-aparatu ili drugom tehni¢kom
uredaju za tu svrhu
- pomaZe sudiji u izradi izvjeStaja i drugih akata
- dostavlja spise na otpremu videm referentu za otpremu
- obavlja poslove za sudskog struénog saradnika u dijelu poslova koji ovi imaju po zakonu
- vrdi i druge poslove po nalogu sekretara suda
Uslovi:
Op¢i uslovi predvideni zakonom za namjestenike, SSS-IV stepen, gimnazija, ekonomska,
birotehn ili upravna 3kola, PTT-tehnitka, elektrotehni¢ka, masinska, saobraéajna,
gradevinska, poljoprivredna, tekstilna ili medicinska Skola, najmanje 10 (deset) mjeseci
radnog staza nakon stjecanja srednje §kolske spreme, poznavanje rada na raéunaru, obavezno
testiranje poznavanja daktilografije prilikom zasnivanja radnog odnosa
Vrsta djelatnosti: poslovi pomoéne djelatnosti
Grupa poslova: operativno-tehnicki
SloZenost: djelomi¢no sloZeni
Status: namjestenik
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Pozicija: visi referent
Broj izvrSilaca: 35 (trideset pet)

2.4. UnutraSnja organizacijska jedinica- Odsjek ostalih pomoéno-tehnickih i
pomo¢énih poslova u sudu

1. Sef odsjeka ostalih pomoéno-tehni¢kih i pomoénih poslova u sudu

Poslovi 1 zadaci:

- podnosi mjese¢ne izvjestaje sekretaru suda o prisutnosti zaposlenih u odsjeku

- neposredno se stara o odrZzavanju zgrade, instalacija i sredstava u sudu, kontrolise rad uredaja i
instalacija i brine se o njihovoj opravci

- saraduje sa sluzbama koje obavljaju poslove odrzavanja zgrade, instalacija i uredaja, a po
potrebi moze opraviti i manje kvarove

- u saradnji sa $efom ra¢unovodstva i sekretarom suda stara se o nabavci materijala, inventara i
opreme za potrebe suda, a po primljenim zahtjevima za nabavku

- preuzima naruceni i dobiveni materijal i opremu i smje$ta u za to predvideni prostor

- stara se o materijalu i evidenciji u prostoriji za dokazni materijal u skladu sa Pravilnikom o
CMS

- obavlja i druge poslove vezane za odsjek po naredenju predsjednika i sekretara suda

Uslovi:

Opéi uslovi predvideni Zakonom o namjestenicima u organima drZavne sluZzbe u Federaciji BiH,
SSS- IV stepena ili VKV radnik, maSinska tehni¢ka $kola, elektrotehni¢ka Skola, gradevinska
tehni¢ka Skola, poloZen struéni upravni ispit za namjestenike, najmanje 2 (dvije) godine radnog
staZa u traZenoj srednjoj stru¢noj spremi [V stepena ili kao VKV, poznavanje rada na ratunaru
Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: operativno-tehni¢ki i raunovodstveno-materijalni

SloZenost: najsloZeniji

Status: namjestenik

Pozicija: Sef unutra$nje organizacijske jedinice

Broj izvriilaca: 1 (jedan)

2. Visi referent-sudski dostavlja¢
Poslovi i zadaci:
- preuzima sve vrste posiljki upucenih sudu
- uruduje pismena upucena od strane suda koja mu se odrede
- vrsi urudivanje pismena naslovljenih da se uru¢uju putem sudskog dostavljata
- pomaZe prilikom pakovanja i evidentiranja poSte i pismena suda
- vrsi dostavu i oglasavanje na oglasnoj plo¢i suda, vodi evidenciju akata koji su na oglasnoj
plogi, prati rokove akata na oglasnoj plo€i te vr3i dalje aZuriranje akata sa oglasne plo¢e
- evidentira postu koja je dostavljena putem sudskog dostavljata
- pomaze visim referentima u pisarni suda u dijelu operativnih poslova
- vrsi predaju dostavnica urudene poste za predmete koji su u CMS-u visem referentu u
pisarni suda za unos dokumenata, a predaju dostavnica uru¢ene poste za predmete koji nisu
u CMS-u predaje na otpremu poste uz odgovarajuéu evidenciju
- vrsi uruéenje poste ZK-uredu koja bude primljena u zgradi suda i preuzima postu ZK-
ureda za dalju otpremu
- vrsi i druge poslove po nalogu 3efa odsjeka, sekretara i predsjednika suda
Uslovi:
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Opé¢i uslovi predvideni zakonom za namjestenike, SSS- III ili IV stepena, ekonomska
Skola, gimnazija, upravna $kola, elektrotehnicka $kola, gradevinska 3kola, masinska $kola,
saobracajna $kola, najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staZa u traZenoj srednjoj struénoj
spremi IIT ili IV stepena, poznavanje rada na radunaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: operativno-tehni¢ki i administrativno- tehni¢ki

SloZenost: djelomi¢no sloZeni

Status: namjestenik

Pozicija: visi referent

Broj izvrsilaca: 2 (dva)

3. Spremacica
Poslovi i zadaci:
obavlja poslove ¢iS¢enja ureda, sanitarnih prostorija i uredaja, stepenista, prozora i
staklenih povr$ina, kao i inventara u sudu
odrzava ¢isto¢u prostora ispred zgrade suda
putem 3efa odsjeka brine se nabavku potrebnih sanitarnih sredstava
obavlja druge poslove po nalogu $efa odsjeka
Uslovi:
Op¢i uslovi predvideni zakonom za namje$tenike, najmanje zavrSena osnovna kola
Vrsta djelatnosti: pomoéni poslovi
SloZenost: jednostavni
Status: namjestenik
Pozicija: pomoéni radnik
Broj izvrsilaca: 3 (tri)

2.5. Unutra$nja organizacijska jedinica- Odsjek sudskih izvrsilaca

Sef odsjeka sudskih izvriilaca
Poslovi i zadaci:
organizuje i kontroliSe rad sudskih izvriitelja,
neposredno saraduje sa sudijama u postupcima izvrSenja, a posebno sa predsjednikom
vanparni¢nog i izvr$nog odjeljenja,
u saradnji sa sudijama na izvr$nom odjeljenju pravi raspored izvrienja i odreduje rejone
na kojima ¢e svaki sudski izvrsitelj provoditi izvrienja,
satinjava i koordinira raspored koristenja vozila sudskih izvritelja za potrebe izlaska na
teren
koordinira rad sudskih izvriitelja sa pisarnicom,
prati norme za provodenje pojedinih izvrienja i kontroliSe njihovo ispunjenje,
obezbjeduje, u slucaju potrebe, asistenciju sudske policije na terenu,
izraduje izvjestaje o radu svakog sudskog izvrSitelja i Odsjeka kao cjeline,
satinjava mjese¢ne izvje$taje o prisutnosti na poslu za odsjek sudskih izvrSitelja,
postupa u poslovima koji su dati u zadatke sudskih izvrSilaca kao sudski izvrSitelj u
predmetima koji mu budu dati u rad, a u broju i vrsti koje odrede predsjednik suda i
predsjednik vanparni¢nog i izvrinog odjeljenja
izlazi na teren u sluéaju komplikovanih sudskih izvrienja,
obavlja i druge poslove iz djelokruga rada ovog radnog mjesta po nalogu predsjednika i
sekretara Suda
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Uslovi:
Op¢i uslovi predvideni Zakonom o namjestenicima u organima drZavne sluzbe u Federaciji BiH,
SSS- IV stepena -gimnazija, ekonomska, upravna 3kola, elektrotehnitka $kola, gradevinska,
masinska ili saobracajna Skola, poloZen stru¢ni upravni ispit za namjestenike, najmanje 2 (dvije)
godine radnog staza nakon zavrSene srednje struéne spreme IV stepena, poznavanje rada na
ra¢unaru
Grupa poslova: administrativno-tehni¢ki struéno-operativni
SloZenost: najsloZeniji
Status: namjestenik
Pozicija: 3ef unutrasnje organizacijske jedinice
Broj izvriilaca: 1 (jedan)

2. ViSi referent za izvrienje- sudski izvrsilac
Poslovi i zadaci:

- po nalogu sudije ili stru¢nog saradnika provodi sve ili pojedine izvrine radnje na nagin i u
roku odredenom u zaklju¢ku suda u skladu propisu kojim se ureduje ovrini postupak

- kao sluzbena osoba izvrSava sve radnje prinudne ovrhe i osiguranja prema odredbama
Zakona o izvr$nom postupku, §to podrazumijeva izlaske na lice mijesta, popisivanje i
saCinjavanje odgovarajucih zapisnika

- postupa po naredbama sudije u ovrsi koje su date kroz CCMS

- prima depozite i novéane vrijednosti u raunovodstvo suda koji su rezultat izvr$nog
postupka

- upucuje stranke na uplate u izvr$nom postupku

- kontrolise uplate stranaka u izvrsnom postupku

- vodi odgovarajuce evidencije o izvr$nim predmetima, uplatama u vezi izvrinih predmeta,

- daje obavijesti strankama o stanju predmeta, zakazanim roéistima i obavljenim pojedinim
1zvr$nim radnjama,

- saCinjava izvjestaje o obavljenim zadacima

- obavlja poslove u vezi azuriranja predmeta izvrienja a §to ukljucuje i sa&injavanje zapisnika
o izvrienju

- obavjestava sudije/stru¢nog saradnika u izvrSnom postupku o obavljenim uplatama i
poloZenim depozitima stranaka u izvr$nom postupku

- podnosi mjese¢ne izvjestaje predsjedniku vanparni¢nog i izvrinog odjeljenja o izvrSenim
naredbama u izvrSnom postupku kao i izvjestaja koja mu zatraZi predsjednik vanparniénog
i izvr$nog odjeljenja

- postupa u poslovima koji su dati u zadatke sudskih izvrSilaca u skladu sa Pravilnikom o
unutradnjem sudskom poslovanju (odjeljak E i F) i &lanu 99. Pravilnika o CMS-u

- za svoj rad odgovoran je predsjedniku vanparniénog i izvr$nog odjeljenja, a postupa i po
nalogu predsjednika vanparni¢nog odjeljenja, sekretara i predsjednika suda
Uslovi:
Opfi uslovi predvideni zakonom za namjestenike, SSS-IV stepena, gimnazija, ekonomska,
upravna Skola, elektrotehni¢ka, gradevinska, maSinska, saobracajna $kola IV stepena,
najmanje 1 (jedna) godina radnog staza u traZenoj srednjoj struénoj spremi IV stepena,
poloZen stru¢ni upravni ispit za namjestenike, poznavanje rada na radunaru.
Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: administrativno-tehni¢ki, strué¢no-operativni
SloZenost: djelomi¢no sloZeni
Status: namjestenik
Pozicija: visi referent
Broj izvrSilaca: 5 (pet)
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Clan 25.
3. Osnovna organizacijska jedinica-Kabinet predsjednika suda

Kabinetom neposredno rukovodi predsjednik suda.
Ovlastenja koja se odnosi na rukovodenje reguli$u se u okviru glave IV-Rukovodenje u
Op¢inskom sudu u Mostaru.

1. Visi referent-tehnicki sekretar
Poslovi i zadaci:
- vodi ,,Su-upisnik, prima i otprema postu po “Su” predmetima
- vr§i prijem i kompletiranje materijala i njegovo razvrstavanje prema potrebama za
predsjednika suda
- vr3i prijem, zavodenje i arhiviranje povjerljivog materijala,
- prima telefonske poruke za predsjednika suda
- evidentira sastanke i obveze predsjednika suda
- vodi evidenciju struénog usavriavanja predsjednika, sudija, struénih saradnika i sluZbenika
suda te vrsi prijavu istih na seminare i druge vrste obuke
- izdaje putne naloge za sluZzbena putovanja
- prima personalne zahtjeve zaposlenih i prosljeduje ih sekretaru suda
- izraduje kratke dopise i obavijesti za predsjednika suda
- rukuje arhivom sudske uprave — upisnik sudske uprave (,,Su-upisnik) i pohranjuje
predmete i ,,Su-upisnik“ u arhivu suda
- postupa po ,,Su-ap ,, predmetima u CCMS-u
- vodi evidenciju stalnih sudskih vjestaka, tumaca i ste¢ajnih upravitelja
- pomaze predsjedniku suda prilikom evidencije prijema stranaka i organizuje prijem
stranaka,
- vréi i druge poslove po nalogu predsjednika i sekretara suda
Uslovi:
Opéi uslovi predvideni zakonom za namjestenike, SSS-IV stepen, gimnazija, ekonomska ili
upravna $kola, najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staZa nakon zavrSene srednje stru¢ne
spreme IV stepena, poloZen struni upravni ispit za namjeStenike, poznavanje rada na
ratunaru, obavezno testiranje poznavanja daktilografije prilikom zasnivanja radnog odnosa
Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: administrativno-tehnicki
SloZenost. djelomi¢no sloZeni
Status: namjestenik
Pozicija: visi referent
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

2.Struéni saradnik za informacijsko-komunikacijske tehnologije (IKT)

Poslovi i zadaci:

- nadzire koristenje, vr$i instaliranje i odrZavanje raunarskog informacijskog sistema,
opreme (hardvera) i aplikacijskih programa (softvera) u skladu vaZe¢im standardima

- nadzire funkcionisanje lokalne ratunarske mreZze (LAN) u Sudu i odrzavanje iste

- organizira, planira i nadgleda aktivnosti oko funkcioniranja sistema za upravljanje
sudskim predmetima (CCMS) i aktivnosti u vezi implementacije novih rjeSenja u sistemu
za upravljanje sudskim predmetima (CCMS) u Sudu
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obavlja redovne zadatke u sistemu za upravljanje sudskim predmetima (CCMS) u Sudu i
administrira korisni¢ke naloge sudija, strunih saradnika i administrativno-tehni¢kog
osoblja, te pohranjuje podatke na serverima datoteka,

osigurava uslove i vrsi redovnu izradu sigurnosnih kopija elektronskih podataka (backup)
smjestenih na server datoteke u Sudu,

nadzire koristenje i vr8i potrebne tehnicke i ostale radnje oko Registra novéanih kazni i
prekriajne evidencije “RNKiPE-RoF” baza.

nadzire koriStenje i vr8i potrebne tehnifke i ostale radnje u vezi elektronske baze
podataka u registru pravnih osoba i zemlji$noknjiZznom uredu,

kontroli§e ispravnost audio i video opreme za snimanje glavnih pretresa, vr3i obuku
asistenata sudija za snimanje glavnih pretresa, te u slu¢aju potrebe sam vr$i snimanje i
umnoZavanje snimljenih materijala za sudske spise i stranke u postupku

vodi liste dokumentacije servera, radnih stanica, lokalne raCunarske mreZe 1 softverskih
licenci u vlasni$tvu Suda

satinjava i dostavlja redovne izvjestaje Odjelu za IKT VSTV-a o stanju i koristenju svih
ratunarskih i komunikacijskih sistema u Sudu, uz prijedloge mjera za rjeSavanje strunih
pitanja,

stara se 0 nabavci materijala i opreme Suda iz djelokruga informacijsko-komunikacijskih
tehnologija

pomaze predsjedniku i sekretaru suda kod sa¢injavanja raznih izvjestaja u vezi podataka
iz CCMS-a, baze “RNKiPE-RoF, elektronske baze podataka u registru pravnih osoba i
zemlji$noknjiZznom uredu,

obavlja druge poslove po nalogu Predsjednika i sekretara Suda

Uslovi:

Op¢i uslovi predvideni za drzavnog sluZbenika, VSS-VII stepena stru¢ne spreme za IKT,
odnosno visoko obrazovanje prvog sa najmanje 180ECTS bodova, drugog ili treceg
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavr3en fakultet informacijskog smjera, najmanje
1 (jedna) godina radnog staza na poslovima svoje struke nakon zavrsene visoke stru¢ne
spreme, dobro poznavanje i radno iskustvo u 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 mreZznog protokola, dobro
poznavanje CMS sistema, poznavanje registra nov&anih kazni i prekrSajnih evidencija
(ROF) i poznavanje rada audio-video opreme za snimanje u sudovima i tuZilastvima,
poloZen stru¢ni upravni ispit za VSS ili ispit opéeg znanja za drzavne sluZbenike

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: informacijsko-dokumentacijski

SloZenost poslova: sloZeni poslovi

Status izvrsilaca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: struéni saradnik

Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

. Visi samostalni referent za informacijske i komunikacijske tehnologije
Poslovi i zadaci:
uno3enje, koordinacija i logi¢ka provjera podataka, administracija WEB stranice, mreze
LAN/WAN i baze podataka, a u skladu sa pravilima CCMS-a
instaliranje, konfiguracije i odrzavanje IKT-opreme(hardvera)
instalacije, konfiguracije i koriStenje sistemskih i aplikacijskih programa i baze podataka
(softvera),
rjesavanje serverskih i mreZnih problema,
implementacija backup strategije
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- vodenje podataka i izrada generiranih izvjeStaja, vodenje obraduna i podataka o
informacijsko-komunikacijskoj opremi

- osigurava sigurnosti pristupa i rada na lokalnoj IKT opremi,

- pomaZe u implementaciji namjenski izradenih softverskih rjeSenja u sudu,

- kontrolise i prati korisni¢ke pristupe aplikacijama koje se koriste u sudu,

- sakuplja i dokumentira korisni¢ke zahtjeve vezane za aplikacije koje se koriste u sudu,

- ispostavlja redovne izvjestaje VSTV-u o stanju i koristenju svih IKT sistema u sudu ili
putem sluZbenika za informatiku VSTV-a pri ovom Sudu sa posebnim napomenama o
primije¢enim problemima i nainu njihovog razrjeSenja, te aZuriranu dokumentaciju
servera, radnih stanica, konfiguraciju lokalnih podruénih mreza, sigurnosnih postavki i
relevantnih kopija sistema

- uslu¢aju sloZenijih problema zahtjeva pomo¢ od strane nivoa podrske IKT namjestenika u
Kantonalnom sudu Mostar ili zaposlenika IKT odjeljenja VSTV-a

- ove poslove ¢e obavljati u skladu sa standardima i reZimima rada IKT opreme i operativnih
sistema postavljenih od strane IKT odjeljenja Visokog sudskog i tuZilagkog vije¢a BiH

- vrsi obuku za nove sudije i zaposlenike u koriStenju softverskih aplikacija u Sudu

- pomaze kod audio snimanja u sudnici

- pomaze kod odrZavanje telefonije u sudu

- radi i druge poslove vezane za ovu vrstu opreme u sudu po naredbi predsjednika suda i
sekretara suda

Uslovi:

Op¢i uslovi predvideni zakonom za namjestenike, VSS-VI stepena, informaticar, fakultet
informacijskih/raunarskih tehnologija, najmanje jedna godina radnog staza iza ste¢ene VS
u trazenoj VSS, struéni upravni ispit za V8S, poznavanje koncepta mreza (LAN/WAN) i
TCP/IP mreZnog protokola, dobro poznavanje i iskustvo u Windows NT/2000/2003
serverskim sustavima (kao i klijent verzijama), Microsoft Exchange i Microsoft Office
paketu, obavezno testiranje prilikom zasnivanja radnog odnosa

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: informacijsko-dokumentacijski

Slozenost: sloZeni poslovi

Status: namjestenik

Pozicija: vi§i samostalni referent

Broj izvriilaca: 1 (jedan)

4. Vidi referent za informacijske i komunikacijske tehnologije

Poslovi i zadaci:

- instaliranje, konfiguracije i odrzavanje IK T-opreme (hardwera)

-  instalacije, konfiguracije i koristenje sistemskih i aplikacijskih programa i baze podataka
(softwera)

- rjeSavanje manjih serverskih i mreznih problema

- osiguravanje sigurnosti pristupa i rada na lokalnoj IKT opremi

- kontrola i pracenje korisnickih pristupa aplikacijama koje se koriste u sudu,

- sakuplja i dokumentira korisni¢ke zahtjeve vezane za aplikacije koje se koriste u sudu,

- pomaZe viSem samostalnom referentu za IKT oko poslova vezanih za rad u bazama
podataka u sudu

- po potrebi radi back-up podataka

- poslove ¢e obavljati u skladu sa standardima i reZimima rada IKT opreme i operativnih
sistema postavljenih od strane IKT odjeljenja Visokog sudskog i tuZilatkog vije¢a BiH

- pomaZe kod audio snimanja u sudnici

- pomaZe kod odrzavanja telefonije u sudu

22




- radi i druge poslove povezane sa opisom poslova i zadataka po naredbi predsjednika suda
i sekretara suda

Uslovi:

Op¢i uslovi predvideni zakonom za namjeStenike u organima uprave u F BiH, SSS-IV

stepena, elektrotehni¢ka Skola, najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staZa nakon zavriene

srednje strucne spreme IV stepena, poloZen stru¢ni ispit za namjeStenike u organima uprave,

obavezno testiranje prilikom zasnivanja radnog odnosa

Vrsta djelatnosti: informacijsko-dokumentacijski i operativno-tehnicki

SloZenost: djelomi¢no sloZeni

Status: namjestenik

Pozicija: visi referent

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

5. Visi referent- vozad
Poslovi i zadaci:

za sluZbene potrebe upravlja putni¢kim vozilom suda po dobivenom putnom nalogu
upravlja vozilom za potrebe dostave, nabavke ili slitno, po naredbi predsjednika ili
sekretara suda
odrzava putni¢ko vozilo i samostalno obavlja sitne mehani¢arske popravke automobila
obavlja pripreme za tehni¢ki pregled i registraciju vozila
pomaze prilikom dostave pismena i ostalog za potrebe suda
vr$i druge poslove po nalogu predsjednika ili sekretara suda
Uslovi:
Opéi uslovi predvideni zakonom za namjestenike, SSS-IV stepena- gimnazija, ekonomska,
elektrotehni¢ka, masinska, gradevinska ili saobracajna $kola, vozacki ispit najmanje ,.B*
kategorije, najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staZa nakon zavrSene srednje strune spreme
IV stepena.
Vrsta djelatnosti: poslovi pomoc¢ne djelatnosti
Grupa poslova: operativno-tehnicki
SloZenost: djelomi¢no sloZeni
Status: namjestenik
Pozicija : visi referent
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

6. Struéni saradnik za odnose sa javnoséu-Portparol Suda
Poslovi i zadaci:

priprema bro3ure, biltene i dokumente za javnost o funkcionisanju Op¢inskog suda u Mostaru
odrzava u saradnji sa predsjednikom suda konferencije za novinare i na njima upoznaje
javnost o aktivnostima suda

saraduje sa predsjednicima odjeljenja i kolegija kako bi bio upoznat sa stanjem predmeta i
stavovima odjeljenja

odgovara na sve upite novinara uz prethodnu konsultaciju sa predsjednicima sudskih
odjeljenja i pojedina¢no sa predmetnim sudijom

obraduje i rjefava sve zahtjeve upuéene sudu na osnovu Zakona o slobodi pristupa
informacijama

obraduje sve vrste zahtjeva stranaka upucene predsjedniku suda

vodi i ureduje WEB-stranicu suda

ureduje bilten suda

po pozivu predsjednika suda ili sekretara suda prisustvuje sjednicama sudskih odjeljenja,
kolegija predsjednika suda, struénog kolegija, opée sjednice i vodi zapisnike
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obavlja i druge poslove koji po svojoj prirodi spadaju u djelokrug rada ovog radnog mjesta
kao i poslove koje mu odredi predsjednik i sekretar suda

Uslovi:

Opé¢i uslovi predvideni za drzavnog sluZbenika, ste¢ena diploma visokog obrazovanja ili
akademske kvalifikacije najmanje VII stepena struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova
ili drugog ili treeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja —pravne ili upravne struke ili
politi¢kih nauka-odsjek Zurnalistike, poloZen stru¢ni upravni ispit za VSS ili ispit opéeg
znanja za drzavne sluZzbenike, najmanje 1(jedna) godina radnog staZa u struci nakon zavr$ene
VSS, poznavanje rada na raunaru

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost

Grupa poslova: informaciono-dokumentacijski

SlozZenost: sloZeni poslovi

Status. drZzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: stru¢ni saradnik

Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

Clan 26.

4. Osnovna organizaciona jedinica zemljiSnoknjiznog ureda

1. Rukovodilac zemljiSnoknjiznog ureda
Poslovi i zadaci:
vodi odgovarajuce upisnike i evidencije zemlji3noknjiZznih predmeta i vr3i raspored
predmeta u rad zemlji$noknjiZznim referentima
vrsi kontrolu odluka i isprava koje sa¢injavaju referenti kod rada sa predmetima
stara se o stru¢noj literaturi i edukaciji referenta kroz prijave putem tehni¢kog sekretara
putem odsjeka ostalih pomoéno-tehni¢kih poslova vr$i narudZbu potrebnog materijala i
opreme za rad ureda, kao i prijave nedostataka u opremi
satinjava izvjeStaje o radu ureda kao i mjeseéni izvjestaj o prisutnosti na radu u uredu i
dostavlja ga sekretaru suda
pruZa struénu pomo¢ zemlji$noknjiznim referentima
saraduje kod provodenja raznih projekata posebno u vezi za zemljidnoknjizni ured,
vrsi poslove zemljisnoknjiZznog referenta sa obimom posla 60%, a kako je regulisano
Pravilnikom o utvrdivanju kriterija za odredivanje potrebnog broja sluzbenika u
zemljidnoknjiZznim uredima u opéinskim sudovima u Federaciji BiH («SluZbene novine
Federacije BiH» broj 81/07)
obavlja ostale poslove po nalogu predsjednika suda ili sekretara suda
Ovlastenja u rukovodenju zemlji$noknjiZznim uredom regulidu se u okviru glave-IV-
Rukovodenje u Opéinskom sudu u Mostaru.
Uslovi:
Op¢i uslovi predvideni za drZavnog slubenika, VSS-VII stepena struéne spreme-diplomirani
pravnik, zavrSen pravni fakultet, odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa koje se vrednuje
sa najmanje 240 ECTS bodova ili drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
pravne struke, najmanje 5 (pet) godina radnog staZa u struci nakon zavrSene VSS, poloZen
strulni upravni ispit za VSS ili ispit opéeg znanja za drzavne sluZbenike, poloZen ispit za
zemljidnoknjiZnog referenta, poznavanje rada na ralunaru
Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost
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Grupa poslova: studijsko-analiti¢ki i struéno-operativni poslovi

SloZenost: najsloZeniji poslovi

Status: rukovodeéi drzavni sluZzbenik

Pozicija : rukovoditelj osnovne organizacione jedinice- zemljiSnoknjiznog ureda
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

2. Visi struéni saradnik-zemlji¥noknjiZni referent
Poslovi i zadaci:

- samostalno rjeSava i provodi pravomo¢ne odluke sudova i nadleZnih organa, te ugovore o
prometu nekretnina na osnovu kojih se traZi upis u zemljisne knjige

- po zahtjevu stranaka, omogucava uvid u zemlji3ne knjige

- rjeSava predmete zavedene pod upisnik ,,Rz*

- saraduje sa katastrom i zaposlenicima katastra

- vr3i upise u zemljiSne knjige kao i druge pomocne registre

- saCinjava i potpisuje zemlji$noknjiZne izvatke koji se zavode u upisnik ,,Nar*

- donosi rjesenja o upisu u zemljisne knjige

- po nalogu rukovodioca ZK-ureda vodi upisnik ,,Dn“

- izraduje sloZenija rjeSenja kod etaZiranja kolektivnih stambeno-poslovnih objekata

- provodi postupke oglaavanja i pozivanja stranaka radi uspostavljanja zemljidne knjige po
novom premjeru

- provodi postupak vodenja i odrZzavanja evidencije u oblasti uskladivanja podataka katastra
i zemlji$nih knjiga

- po potrebi i traZenju saCinjava izvjeStaje rukovodiocu ureda, predsjedniku suda ili sekretaru
suda

- vrii i druge poslove iz nadleZnosti zemlji¥noknjiZznog ureda po nalogu rukovodioca ureda,
predsjednika suda ili sekretara suda
Uslovi:

- Opéi uslovi predvideni za drZavnog sluzbenika, VSS-VII stepena stru¢ne spreme-
diplomirani pravnik, zavren pravni fakultet, odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa
koje se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova ili drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja pravne struke, najmanje 2 (dvije) godina radnog staza u struci nakon
zavrSene VSS, poloZen stru¢ni upravni ispit za VSS ili ispit opéeg znanja za drZzavne
sluzbenike, poloZen ispit za zemlji$noknjiZnog referenta, poznavanje rada na ra¢unaru.

- Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost

- Grupa poslova: studijsko-analiti¢ki, struéno-operativni

- Slozenost: sloZeniji poslovi

- Status: drzavni sluzbenik

- Pozicija: Visi struéni saradnik

- Broj izvrSilaca: 4 (Cetiri)

3. Struéni saradnik -zemlji¥noknjiZni referent
Poslovi i zadaci:
- samostalno rjeSava i provodi pravomoéne odluke sudova i nadleZnih organa, te ugovora o
prometu nekretnina na osnovu kojih se traZi upis u zemljisne knjige
- po zahtjevu stranaka omogucava uvid u zemljisne knjige
- rjeSava predmete zavedene pod upisnik ,,Rz*
- saraduje sa katastrom i zaposlenicima katastra
- vrsi upise u zemljisne knjige kao i druge pomoéne registre
- saCinjava i potpisuje zemljiSnoknjiZne izvatke zavedene u upisnik ,,Nar*
- donosi rjeSenja o upisu u zemljisne knjige
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- rjeSava predmete koji se odnose na evidencije u Knjigu poloZenih ugovora, provodi upise
u Knjigu polozenih ugovora (KPU)
- po potrebi i traZenju sa¢injava izvjestaje rukovodiocu ureda, predsjedniku suda ili sekretaru
suda
- vrdi i duge poslove iz nadleznosti ZK-ureda po zahtjevu rukovodiocu ureda, predsjedniku
suda ili sekretaru suda
Uslovi:
Op¢i uslovi predvideni za drzavnog sluZzbenika, VSS-VII stepena struéne spreme-diplomirani
pravnik, zavr$en pravni fakultet, odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa koje se vrednuje
sa najmanje 180 ECTS bodova ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
pravne struke, najmanje 1 (jedna) godina radnog staZa u struci nakon zavrSene VSS, poloZen
struéni upravni ispit za VSS ili ispit opéeg znanja za drZavne sluzbenike, poloZen ispit za
zemljidnoknjiZznog referenta, poznavanje rada na racunaru.
Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost
Grupa poslova: studijsko-analiti¢ki, struéno-operativni
Slozenost: sloZeni poslovi
Status: drzavni sluzbenik
Pozicija: struéni saradnik
Broj izvrSilaca: 2 (dva)

4. Visi samostalni referent za vodenje zemlji$nih knjiga
Poslovi i zadaci:
-rjeSava i provodi pravomocéne odluke sudova i nadleZnih organa, te ugovore o prometu
nekretnina na osnovu kojih se trazi upis u zemlji$ne knjige kao i u druge pomoc¢ne registre,
- donosi rjeSenja o upisu u zemljisne knjige
- rjeSava predmete koji se odnose na evidencije u KPU, provodi upise
- po zahtjevu stranaka, advokata, notara, sudskih vjestaka i zaposlenika katastra obavlja i /ili
omogucava uvid u zemljisne knjige
- saraduje sa katastrom i zaposlenicima katastra
- rjeSava predmete registrovane u upisniku ,,Rz*
- satinjava i potpisuje zemljidnoknjiZzne izvatke koji se zavode u upisnik ,,Nar*
- po nalogu rukovodioca ZK-ureda vodi upisnik ,,.Dn“
- po potrebi i traZenju sa¢injava mjese¢ne izvjestaja rukovodiocu ZK-ureda, predsjedniku suda
ili sekretaru suda
- vr3i i druge poslove iz nadleZnosti ZK-ureda po zahtjevu rukovodioca ZK-ureda, predsjednika
suda ili sekretara suda
- obavlja sve poslove u skladu sa steSenim statusom zemljidnoknjiZnog referenta na osnovu
&lana 20. st. 1., 2. i 3. Pravilnika o obrazovanju i struénom ispitu za zemlji$noknjiZznog
referenta (,,Sluzbene novine Federacije BiH“ broj 5/03, 53/06 i 72/07).
Uslovi:
Opéi uslovi predvideni Zakonom o namjestenicima u F BiH, VSS-VI stepen, pravnik ili
inZenjer strojarstva, poloZen struéni upravni ispit za VSS, stedeni status zemlji$noknjiznog
referenta u skladu sa ¢lanom 20. st. 1., 2. i 3. Pravilnika o obrazovanju i struénom ispitu za
zemljisnoknjiZznog referenta, najmanje 1 (jedna) godina radnog staZa u traZenoj visoj stru¢noj
spremi, poloZen ispit za zemljisnoknjiZznog referenta, poznavanje rada na raunaru
Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Naziv grupe poslova: stru¢no-operativni i administrativno-tehnicki poslovi
SloZenost: sloZeni poslovi
Status: namjeStenik
Pozicija: visi samostalni referent
Broj izvriilaca: 1 (jedan)

26



5. Visi referent-zemlji$noknjiZni asistent
Poslovi i zadaci:

- izraduje zemljiSnoknjiZzne izvode, prijepise i uvjerenja na osnovu uvida u zemljiSne
knjige,

- izdaje zemljidnoknjiZne izvatke, prijepise i uvjerenja,

- vodi dnevnik zemlji$noknjiZnih pismena i upisnika Nar, Rz i Dn,

- odlaze zavriene predmete u arhivu,

- vrsi sve poslove otpremanja poste,

- asistira kod uvida u zemljisne knjige za potrebe stranaka, advokata, notara i sudskih
vjestaka

- daje strankama informacije, bez davanja pravnih savjeta u vezi predmeta,

- stara se za blagovremeno dostavljanje, kompletiranje dokumentacije za potrebe stanaka i
ovlastenih organa, ulaganje pismena, povratnica i ostale administrativne poslove u vezi
predmeta,

- unosi podatke iz pisanog u elektronski medij, uz kontrolu zemljiSnoknjiZnog referenta,

- obavlja ostale zadatke koje mu povjeri rukovodilac zemljisnoknjiznog ureda i predsjednik
suda

Uslovi:

Opé¢i uslovi predvideni Zakonom o namjestenicima u F BiH, SSS- IV stepena, gimnazija,

upravna, strojarska ili ekonomska $kola, poloZen stru¢ni upravni ispit za namjestenike sa

SSS, najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staZa nakon zavriene srednje strune spreme IV

stepena, poznavanje rada na ra¢unaru.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: administrativno-tehni¢ki

SloZenost: djelomi¢no sloZeni

Status: namjestenik

Pozicija: visi referent

Broj izvrSilaca: 4 (Cetiri)

Clan 27.

5. Osnovna organizaciona jedinica registra pravnih osoba

1. Rukovodilac registra pravnih osoba

Poslovi i zadaci:

Ovlastenja u rukovodenju registrom pravnih lica regulisu se u okviru glave-IV- Rukovodenje
u Op¢inskom sudu u Mostaru, a posebno:

- zajedno sa struénim saradnikom na registru obavlja ocjenu urednosti podnesaka radi
postepena po prijavama

- izvjeStava sudiju zaduZenog za registar i Sefa privrednog odjeljenja o primljenim
predmetima u registar

- daje naloge i upute strankama o otklanjanju eventualnih nedostataka u podnescima i
predmetima

- izdaje izvode iz registra pravnih osoba, uvjerenja o pravnom sljednistvu subjekata upisa, te
ostale potvrde i uvjerenja o kojima registar ima evidenciju

- priprema i vr$i obradu na ratunaru rjefenja o upisu i svim statusnim promjenama kod
pravnih osoba u registru pravnih osoba
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radi na finalnoj obradi predmeta upisa u sudski registar pravnih osoba u F BiH
izraduje izvjeStaje o radu registra kao i mjeseéne izvjestaje o prisutnosti zaposlenih u
registru koji prosljeduje sekretaru suda
vii narudzbu potrebne opreme i materijala za potrebe registra, kao i prijave u
funkcioniranju opreme,
stara se o urednosti arhive registra
obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu predsjednika suda i registracij skog sudije
Uslovi:
Opf¢i uslovi predvideni za drzavnog sluZbenika, stetena diploma visokog obrazovanja ili
druge akademske kvalifikacije najmanje VII stepena strutne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa koje se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova ili drugog ili
treCeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja- pravne struke, najmanje 5 (pet) godina radnog
staZa u struci nakon zavr3ene VSS, poloZen struéni upravni ispit za VSS ili ispit opcéeg znanja
za drZavne sluZbenike, poznavanje rada na ratunaru.
Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost
Grupa poslova: stru¢no-operativni, studijsko-analitiki
SloZenost: najsloZeniji poslovi
Status: rukovode¢i drzavni sluzbenik
Pozicija: rukovoditelj osnovne organizacione jedinice
Broj izvriilaca: 1 (jedan)

2. Visi struéni saradnik na registru pravnih osoba
Poslovi i zadaci:
postupa po prijavama stranaka u vezi upisa u sudski registar pravnih osoba u F ederaciji
BiH,
obavlja ocjenu urednosti podnesaka radi postepena po prijavama, o tome izvjestava sudije
i daje naloge i upute strankama o na¢inu otklanjanja eventualnih nedostataka u podnescima
1 predmetima registra, te na¢inu upisa ostalih statusnih izmjena kod subjekata upisa
radi na finalnoj obradi predmeta upisa u sudski registar pravnih osoba u F ederaciji BiH,
izdaje izvode iz registra pravnih osoba, uvjerenja o pravnom sljednistvu subjekata upisa,
potvrde o posljednjem upisu i izmjenama upisa te drugim &injenicama o kojima vodi
evidenciju u registru
priprema i vrsi obradu na radunaru rjeSenja o upisu i svim statusnim promjenama kod
pravnih osoba u registru pravnih osoba
stara se o urednosti arhive registra,
obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu rukovodioca registra, registracijskog sudije i
predsjednika suda
Uslovi:
Op¢i uslovi predvideni za drzavnog sluzbenika, steena diploma visokog obrazovanja ili
druge akademske kvalifikacije najmanje VII stepena stru¢ne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa koje se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova ili drugog ili
treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja- pravne struke, najmanje 2 (dvije) godina
radnog staZa u struci nakon zavriene VSS, poloZen struéni upravni ispit za VSS ili ispit
opceg znanja za drZavne sluZbenike, poznavanje rada na raunaru
Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost
Grupa poslova: struéno-operativni, studijsko-analiticki
SloZenost: sloZeniji
Status: drZavni sluzbenik
Pozicija: visi struéni saradnik
Broj izvriilaca: 1 (jedan)

28




3. Visi referent-upisnic¢ar -asistent na registru pravnih osoba
Poslovi i zadaci:

vrii prijem prijava upisa u registar, zavodi u odgovarajuce upisnike i evidencije i
prosljeduje na pregled rukovodiocu registra
vr$i prijem ostalih vrsta podnesaka koji se odnose na registar, evidentira i prosljeduje
rukovodiocu na dalji raspored
vodi i aZurira bazu podataka registra
pomaze kod izrade izvjeStaja za potrebe registra
izdaje strankama traZene izvode, uvjerenja, potvrde i ostale dopise i akte koji su trazeni od
registra
pomaZe kod ulaganja spisa u arhivu registra i donosenju spisa iz arhive za potreba rada u
registru
obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca registra, registarskog sudije, predsjednika
ili sekretara suda
Uslovi:
Op¢i uslovi predvideni zakonom za namjestenike, SSS-IV stepena, gimnazija, ekonomska,
upravna $kola, najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza nakon zavrSene srednje struéne
spreme IV stepena, poloZen struéni upravni ispit za namjeStenike, poznavanje rada na
raCunaru
Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: administrativno-tehni¢ki i operativno-tehni¢ki
SloZenost: djelomi¢no sloZeni
Status: namjestenik
Pozicija: visi referent
Broj izvriilaca: 2 (dva)

4. Visi referent-asistent na registru pravnih osoba

Poslovi i zadaci:

- vrsi obradu na radunaru ili pisa¢oj masini podnesaka koji se odnose na registar pravnih
osoba

- vréi obradu na ra¢unaru po prijepisu ili diktatu za rukovodioca registra i viSeg stru¢nog
saradnika, kao i registracijskog sudije po njegovom pozivu

- vodi i azurira bazu podataka registra

- pomaze kod izrade izvjeStaja za potrebe registra

- pomaze visem referentu-upisniaru-asistentu na registru pravnih osoba kod prijema
pl‘l_] ava upisa na registar, zavodenu u odgovarajuce upisnike i evidencije,

- vrsi poslove ulaganja isprava i spisa u arhivu registra, kao i donoSenje spisa iz arhive za
potrebe rada u registru

- vrsi i druge poslove po nalogu rukovodioca registra, registarskog sudije, sekretara suda i
predsjednika suda

Uslovi:

Opéi uslovi predvideni zakonom za nam;eétemke SSS-IV stepena, gimnazija, ekonomska,

upravna 3kola, najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staZa nakon zavriene srednje strulne

spreme IV stepena, poloZen stru¢ni upravni ispit za namjeStenike, obvezno testiranje

poznavanja daktilografije, poznavanje rada na ratunaru

Vrst djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: administrativno-tehni¢ki i operativno-tehni¢ki

SloZenost: djelomiéno sloZeni

Status: namjestenik

Pozicija: visi referent

Broj izvriilaca: 1 (jedan)
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IV- RUKOVODENJE U OPCINSKOM SUDU U MOSTARU

Clan 28.

1.Predsjednik suda

DuzZnosti predsjednika suda propisane su Zakonom o sudovima u Federaciji BiH kao i
Pravilnikom u unutra$njem sudskom poslovanju (,,Sluzbeni glasnik BiH* broj 66/12, 40/14,
54/17, 60/17-ispravka i 30/18), a odgovoran je rukovodenje cjelokupnim sudom, kabinetom
predsjednika suda i sudskom upravom.

DuzZnosti predsjednika suda su:

- predstavlja sud pred drugim organima i organizacijama,

- donosi raspored rada sudija, stru¢nih saradnika i ostalih zaposlenika suda,

- odreduje registarske sudije,

- saziva 1 rukovodi opéom sjednicom sudija, a po potrebi saziva i rukovodi sjednicom
Sefova sudskih odjeljenja (kolegij predsjednika suda), a moZe po potrebi prisustvovati i
sjednicama ostalih odjeljenja-sektora u sudu radi rje$avanja njihove problematike,

- saziva i rukovodi sjednicom svih rukovodioca organizacionih jedinica ili mozZe dati
ovlastenja i upute sekretaru suda (kolegij sudske uprave),

- donosi Pravilnik o unutradnjoj organizaciji Suda i druge pravilnike, pojedina¢ne akte,
izdaje naloge, upute i instrukcije potrebne za pravilan rad suda, a za koje je zakonskim ili
podzakonskim propisom ovlasten,

- vr$i ocjenjivanje svih sudija, sudskih stru¢nih saradnika, sekretara suda i pripravnika
kao i onih sluzbenika koje ocjenjuje u skladu sa Zakonom o sudovima u Federaciji BiH i
propisima VSTV-a BiH

- odlucuje o pravima, duZnostima i odgovornostima sudija, sluZbenika i namjestenika u
sudu iz radnog odnosa ili u vezi radnog odnosa,

- donosi godisnji program rada suda, u kome se po potrebi sadrZi program rjeSavanja
predmeta iz ranijih godina, te se izraduje izvjedtaje o provodenju tog programa, u skladu sa
upitima VSTV-a,

- izraduje sa sekretarom suda prijedlog proracuna suda,

- prati i nadzire rjeSavanje predmeta iz ranijih godina u skladu programu rjesavanja tih
predmeta, predmeta koji imaju zakonski prioritet, pritvorskih predmeta i tipskih predmeta, te
poduzima mjere za njihovo djelotvorno rjesavanje,

- inicira povremene sastanke sa predsjednikom neposredno viSeg suda, s &lanovima
VSTV-a, nadleznim ministarstvima pravde, tuZilastvom, advokatkom komorom, notarskom
komorom, centrima za edukaciju sudija i tuZilaca, Ombdusmenima, kao i drugim tijelima i
organizacijama radi pitanja bitnih za ostvarivanje i unapredivanje rada suda i ostvarivanja
njegove zakonske funkcije,

- odlu¢uje o odsutnosti sudija i sudskih stru¢nih saradnika sa radnog mjesta, izuzev u
sluCajevima kada je to nadleznost VSTV-a,

- organizuje poslove u vezi izvrSenja krivi¢nih sankcija i nadzor nad izvrenjem pritvora,

- daje obavijesti u vezi s radom i djelovanjem suda, te imenuje sluzbenika za
priop¢avanje, u skladu zakonu,

- nadzire poslove upravljanja sudskom zgradom, nekretninama i drugim materijalnim
sredstvima dodijeljenim sudu na koristenje,

- nadzire i kontroli$e materijalno-finansijsko poslovanje suda,

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

- obavlja i druge poslove koji su predvideni zakonom, Pravilnikom o unutra$njem
sudskom poslovanju VSTV-a BiH i drugim propisima.
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Predsjednik suda moZe pojedine svoje nadleZnosti prenijeti na sudije ili sluzbenike suda
o ¢emu donosi posebno rjesenje.

Predsjednik suda odreduje sudije koji ¢e vrsiti duZnost predsjednika suda u njegovom
odsustvu i to je zamjenik predsjednika suda i o tome se donosi posebno rjesenje.

Predsjednika suda treba da odlikuju visoke organizacijske sposobnosti i sposobnost
rukovodenja.
Uslovi:

Uslovi propisani Zakonom o Visokom sudskom i tuZilatkom vijecu BiH.

Broj izvriilaca: 1 (jedan)

2. Sekretar suda
Poslovi i zadaci:
- koordinira i usmjerava rad svih organizacionih jedinica koje postoje u sudu u cilju
realiziranja poslova koji su utvrdeni u programu rada suda, izuzev sudskih odjeljenja
- vrii kontrolu rada Sefa odsjeka asistenata sudija
- upoznaje predsjednika suda o stanju i problemima u vrienju planiranih poslova, te predlaze
poduzimanje potrebnih mjera na rjeSavanju postoje¢ih problema 1 tako pomaze
predsjedniku suda u rukovodenju sudskom upravom,
- izraduje nacrte op¢ih akata suda kao i akata u vezi prava iz radnih odnosa,
- povjerava zaposlenicima suda obavljanje pojedinih poslova iz svog djelokruga
- izraduje odgovarajuce analize i izvjeStae o radu suda
- prati i proudava propise potrebne za organizaciju i rad suda,
- sudjeluje u pripremi godi$njeg programa rada suda,
- prati i predlaZe personalne potrebe suda, te priprema rjeSenja u vezi toga i procedure u
skladu zakonu
- ¢uva i rukuje sa personalnim dosjeima zaposlenih u sudu,
- vrdi ocjenjivanje namjestenika i sluZzbenika u sudu i daje prijedloge predsjedniku suda za
ocjenjivanje pripravnika
- izraduje zbirni izvje§taj o prisutnosti zaposlenih na radu, na osnovu izvjestaja Sefova
sudskih odjeljenja, rukovodilaca odjeljenja i Sefova odsjeka, a neposredno izraduje
izvjestaje za kabinet predsjednika suda
- narucuje stru¢nu literaturu i glasila za potrebe suda,
- vodi ratuna o materijalno-tehni¢kim potrebama suda, o pravilnom koriStenju sredstva i
opreme suda, uklju¢ujuéi poslove javnih nabavki,
- zajedno sa predsjednikom suda ugestvuje u raznim projektima, a kako to odredi predsjednik
suda
- udestvuje u izradi prijedloga proratuna suda na nalin kao je to predvideno u Zakonu o
sudovima u F BiH,
- ostvaruje poslovnu komunikaciju sa sudovima, tuZiladtvima i drugim drzavnim tijelima,
- obavlja poslove u vezi informisanja o radu suda (mediji, traZenja stranaka i sl.) a u vezi
Zakona o slobodi pristupa informacijama
- osigurava pravilnu primjenu Eti¢kog kodeksa sluzbenika i namjestenika u sudu,
- po ovlatenju predsjednika suda, obavlja poslove i radne zadatke u vezi prituzbi stranaka
na rad zaposlenika u sudu,
- obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika suda
Uslovi:
Opéi uslovi predvideni za drzavnog sluzbenika, VSS-VII stepena stru¢ne spreme-diplomirani
pravnik, zavrien pravni fakultet, odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa koje se vrednuje
sa najmanje 240 ECTS bodova ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
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pravne struke, najmanje 6 (Sest) godina radnog staZa u struci nakon zavrsene VSS od &ega
najmanje 3 (tri) godine na organizacijskim poslovima, poloZen struéni upravni ispit ili ispit
opéeg znanja za drZzavne sluZbenike, poznavanje rada na ratunaru

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost

Grupa poslova: upravno-nadzorni,normativno-pravni,studijsko-analiti¢ki,stru¢no-operativni
SlozZenost: najsloZeniji poslovi i zadaci

Status: rukovodecéi drzavni sluzbenik

Pozicija: sekretar organa-sekretar suda

Broj izvriilaca: 1 (jedan)

Clan 29.
Rukovodenje osnovnim organizacionim jedinicama

1. Organizacionom jedinicom sektora sudija i sudskih struénih saradnika rukovodi
predsjednik suda a koja ovlaStenja predvida Zakon o sudovima u Federaciji BiH .

Radom svih odjeljenja sudija i sudskih stru¢nih saradnika unutar sektora rukovodi
predsjednik suda. Kao 3ef sektora sudija i sudskih struénih saradnika, predsjednik suda
neposredno obavlja poslove koordinacije rada sektora, uéestvuje po pozivu na sudskim vijeé¢ima,
prikuplja podatke od 3efova sudskih odjeljenja (sudija-predsjednika pojedinih sudackih
odjeljenja), satinjava zbirne izvjestaje u vezi rada sektora, radi po predmetima izvrenja krivi¢nih
sankcija.

1.2.Radom pojedinih sudskih odjeljenja unutar sektora sudija i sudskih stru¢nih saradnika
rukovodi sudija- predsjednik odjeljenja. Predsjednik suda imenuje predsjednike sudskih
odjeljenja unutar sektora, u skladu sa Pravilnikom Suda o uslovima i naginu izbora predsjednika
sudskih odjeljenja koji Pravilnik se donosi u na osnovu i u skladu sa Smjernicama VSTV-a
BiH za imenovanje predsjednika sudskih odjeljenja broj 12-08-5-3900-1/2018 od 20. 12. 2018.
godine.

Predsjednik odjeljenja je duZan da saziva i rukovodi radom kolegija tog odjeljenja, te o
stavovima informiSe predsjednika suda. Podnosi pismene i usmene izvjestaje o radu odjeljenja,
predstavlja odjeljenje na sastancima predsjednika sudskih odjeljenja, dostavlja po potrebi
sekretaru suda izvjeStaje o prisutnosti na radu za sudije odjeljenja kojim upravlja, brine se za
obavjestavanje sudija i sudskih struénih saradnika na odjeljenju o zakonskim i podzakonskim
propisima, kontaktira sa predsjednicima sudskih odjeljenja u drugim sudovima i obavlja druge
poslove u vezi predstavljanje odjeljenja u sudu i van suda. Predsjednici odjeljenja pored poslova
predsjednika sudskog odjeljenja obavlja i redovne poslove sudije na odjeljenju gdje je
predsjednik odjeljenja, te obavlja sve poslove koje je VSTV dodijelio u duznost predsjednicima
sudskih odjeljenja.

2. Organizacionom jedinicom sudske uprave rukovodi predsjednik suda. U okviru
rukovodenja sudskom upravom predsjednik suda moze dio svojih ovladtenja prenijeti na
sekretara suda ili drugog sluZbenika ili namjestenika iz sudske uprave. Ovlastenja za rukovodenje
sudskom upravom predsjednika suda predvidena su Zakonom o sudovima u Federaciji BiH.

3. Radom Kabineta predsjednika suda rukovodi predsjednik suda. U okviru rukovodenja

kabinetom, narotito u odsutnosti predsjednika, ovaj moZe dio svojih ovlastenja prenijeti na
sekretara suda.
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4. Radom zemlji¥noknjiznog ureda rukovodi rukovodilac tog ureda. On organizuje
vrienje svih poslova ureda, rasporeduje poslove na zaposlene u uredu i daje im upute o na¢inu
vrienja poslova, osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrienje svih poslova iz nadleZnosti
ureda, redovno upoznaje predsjednika o stanju i problemima u vezi vrSenja svih poslova iz
nadleZnosti ureda, predlaze poduzimanje potrebnih mjera, vrSi najsloZenije poslove iz
nadleznosti ureda, izvrSava poslove po nalogu predsjednika suda i odlu¢uje o pitanjima za koje
ga posebno ovlasti predsjednik suda. Za vrenje ovih poslova neposredno odgovara predsjedniku
suda.

5. Radom registra pravnih osoba rukovodi rukovodilac tog registra. On organizuje vrienje
svih poslova registra, rasporeduje poslove na zaposlene u registru i daje im upute o na€inu vrienja
poslova, osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vr3enje svih poslova iz nadleZnosti
registra, redovno upoznaje predsjednika o stanju i problemima u vezi vrienja svih poslova iz
nadleZnosti registra, predlaze poduzimanje potrebnih mjera, vr$i najsloZenije poslove iz
nadleZnosti registra, izvrSava poslove po nalogu predsjednika suda i odlu¢uje o pitanjima za koje
ga posebno ovlasti predsjednik suda. Za vrenje ovih poslova neposredno odgovara predsjedniku
suda, a u dijelu struénih poslova sudiji-predsjedniku privrednog odjeljenja.

Clan 30.
Rukovodenje unutrasnjim organizacijskim jedinicama

1. Radom pisarnice suda rukovodi 3ef pisarnice. Ovlastenja iz svoje nadleZnosti kao Sef
pisarnice ostvaruje tako da je ovlasten da: organizuje vrenje svih poslova iz nadleZnosti
pisarnice, da rasporeduje poslove na namjestenike i da daje blize upute o naCinu vrSenja tih
poslova, da osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrenje poslova pisarnice, da redovno
usmeno ili pismeno upoznaje predsjednika ili sekretara suda o stanju vrenja poslova pisarnice,
problemima koji postoje u vrSenju poslova pisarnice i predlaZe mjere za njihovo rjeavanje,
postupa po nalozima predsjednika suda, a po njegovom ovlastenju i sekretara suda i vrSi
najsloZenije poslove pisarnice.

2. Radom ratunovodstva suda rukovodi Sef raCunovodstva. OvlaStenja iz svoje
nadleznosti kao 3ef ratunovodstva ostvaruje tako da je ovlasten da: organizuje vrSenje svih
poslova iz nadleZnosti raunovodstva, da rasporeduje poslove na namjestenike i da daje blize
upute o nadinu vrienja tih poslova, da osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje
poslova raéunovodstva, da redovno usmeno ili pismeno upoznaje predsjednika ili sekretara suda
o stanju vrienja poslova rafunovodstva, problemima koji postoje u vrSenju poslova
raunovodstva i predlaZe mjere za njihovo rjeSavanje, postupa po nalozima predsjednika suda, a
po njegovom ovlastenju i sekretara suda i vrsi najsloZenije poslove ratunovodstva, da rukovodi
i usmjerava rad referenta za rukovanje telefonskom centralom-portira suda.

3. Radom odsjeka asistenata sudija rukovodi $ef odsjeka asistenata sudija. Ovlastenja iz
svoje nadleZnosti ostvaruje tako da je ovlasten da: organizuje vrienje svih poslova iz nadleZnosti
ovog odsjeka, da rasporeduje poslove na namjestenike i da daje bliZze upute o na¢inu vrienja tih
poslova, da osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrienje poslova odsjeka, da redovno
usmeno ili pismeno upoznaje predsjednika o stanju vrienja poslova odsjeka, o problemima koji
postoje u vrienju poslova odsjeka i predlaze mjere za njihovo rjeSavanje.

4. Radom odsjeka ostalih pomoéno-tehnikih i pomoénih poslova rukovodi Sef odsjeka.

Ovlastenja iz svoje nadleZnosti kao Sef odsjeka ostalih pomo¢no-tehnigkih i pomo¢nih poslova
ostvaruje tako da je ovladten da: organizuje vrienje svih poslova iz nadleZznosti ovog odsjeka, da
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rasporeduje poslove na namjestenike i da daje bliZze upute o na¢inu vrienja tih poslova, da
osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrienje poslova odsjeka, da redovno usmeno ili
pismeno upoznaje predsjednika ili sekretara suda o stanju vrienja poslova odsjeka, o problemima
koji postoje u vrSenju poslova odsjeka i predlaze mjere za njihovo rjeSavanje, postupa po
nalozima predsjednika suda, a po njegovom ovlastenju i sekretara suda i vrsi najsloZenije poslove
odsjeka.

5. Radom odsjeka sudskih izvr$ilaca rukovodi 3ef odsjeka sudskih izvr$ilaca. Ovlastenja
iz svoje nadleZnosti ostvaruje tako da je ovlasten da: organizuje i vr$i nadzor vrSenja poslova
visih referenata za izvrSenja, u saradnji i koordinaciji sa predsjednikom vanparni¢nog i izvrinog
odjeljenja stara se da sudije i stru¢ni saradnici ravnomjerno i uredno daju naredbe za izvrienja,
osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje poslova ovog odsjeka, da redovno usmeno
i/ili pismeno upoznaje predsjednika odjeljenja, predsjednika suda ili sekretara suda o stanju
vrienja poslova odsjeka, o problemima koji postoje u vrienju poslova odsjeka i predlaZze mjere
za njihovo rjeSavanje, stara se da visi referenti za izvrSenja redovno podnose mjesecne izvjestaje
o radu po predmetima i naredbama i izvjestaje koje im zatraZe, podnosi mjesene izvjestaje o
prisutnosti na poslu za sudske izvrSioce.

Clan 31.

Odgovornost za rad

Za svoj rad sekretar suda odgovara iskljuc¢ivo predsjedniku suda.

Za svoj rad zaposleni u kabinetu predsjednika suda odgovaraju predsjedniku suda, a
sekretaru suda u dijelu ovlastenja koja predsjednik suda prenese sekretaru suda.

Za svoj rad rukovodilac zemljiSnoknjiZnog ureda odgovara predsjedniku suda i sekretaru
suda.

Za svoj rad rukovodilac registra pravnih lica odgovara predsjedniku suda i registarskom
sudiji u dijelu stru¢nog rada po predmetima.

Za svoj rad Sefovi unutradnjih organizacijskih jedinica- pisarnice, ratunovodstva, odsjeka
asistenata sudija, odsjeka sudskih izvr$ilaca i odsjeka ostalih pomoéno-tehni¢kih i pomoénih
poslova odgovaraju predsjedniku suda i sekretaru suda.

Clan 32.
Kolegiji

Pojedina¢na radna tijela suda propisana su ¢l. 11.-15. Pravilnika o unutranjem sudskom
poslovanju, a to su: kolegij predsjednika suda, stru¢ni kolegij, op¢a sjednica i kolegij sudske
uprave. Za svako radno tijelo donosi se poseban poslovnik o radu.

Kolegij suda

Kolegij suda ¢ine predsjednik suda, sekretar suda, rukovodilac osnovnih organizacionih
Jedinica i Sefovi unutra$njih organizacionih jedinica. Predsjednik suda na kolegij moZe pozvati i
odredene sluZbenike i namjestenike koji su od znacaja i u vezi ¢ijeg rada i doprinosa se odnosi
materija kolegija.

Kolegij se sastaje najmanje jedanput mjese¢no, po potrebi i eSée, a saziva ga i njime
rut;)vodi predsjednik suda. U slu¢aju odsutnosti predsjednika to ¢ini zamjenik predsjednika ili
sekretar suda.
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Na kolegiju se razmatraju pitanja od znataja za upravljanje, organizaciju i rad sudske
uprave.

Kolegij donosi zajednitke stavove i zakljutke za &iju se realizaciju, u zavisnosti od
materije na koju se odnosi, zaduZuju Sefovi unutrasnjih organizacijskih jedinica ili rukovodioci
osnovnih organizacijskih jedinica.

O provodenju zakljucaka i stavova kolegija podnose se izvjestaji predsjedniku suda.

Koordinaciju izmedu organizacijskih jedinica ili unutradnjih organizacijskih jedinica u
provodenju stavova i zakljutaka kolegija vrsi sekretar suda i o tome po potrebi i traZenju
obavjestava predsjednika suda.

U slucaju neprovodenja stavova i zakljutaka, predsjednik suda moZe traZiti pismeno
izjaSnjenje od onog koji je zaduZen za provedbu i poduzeti zakonom predvidene mijere.

Clan 33.

V-SARADNJA I JAVNOST U VRSENJU POSLOVA I
ZADATAKA

L.U cilju zakonitog, pravovremenog i pravilnog obavljanja poslova sva odjeljenja suda
ostvaruju medusobnu saradnju organizovanjem obaveznih mjeseénih sastanaka. Sastanke
organizuje predsjednik suda i rukovodi njima. Ovlastenje za vodenjem sastankom predsjednik
moZe prenijeti na sekretara suda.

2.Sudovi su duzni saradivati medusobno, kao i sa organima vlasti i stranim sudovima.

U stvarima iz svoje nadleZnosti sudovi pruZaju pravnu pomo¢ drugim sudovima u Bosni
i Hercegovini u skladu zakonom.

Organi vlasti i pravne osobe koji vrie javna ovlastenja duZni su sudovima, na njihov
zahtjev, blagovremeno dostaviti spise, isprave i druge podatke potrebne za vodenje sudskog
postupka.

U cilju uspjesnijeg ostvarivanja funkcije suda, sud ostvaruje saradnju sa organima Grada
Mostara, Kantonalnim/Zupanijskim sudom i drugim opéinskim sudovima, Ministarstvom
pravosuda, uprave i lokalne samouprave Hercegovatko-neretvanskog kantona, Federalnim
ministarstvom pravde, Visokim sudskim i tuZilatkim vijeéem BiH, Centrom za edukaciju sudija
1 tuzilaca Federacije BiH, Ombdusmenima BiH, Advokatskom komorom, Notarskom komorom
FBiH i drugim organima i organizacijama koji mogu pomo¢i boljem funkcionisanju suda i
uspjeSnijem radu sudija i zaposlenih.

Clan 34.

Saradnja sa sudovima i drugim organima i organizacijama iz prethodnog ¢lana ima
zadatak usaglaSavanja nacina rada i zakonitosti u radu, a realizira se kroz povremeno odrzavanje
savjetovanja s predstavnicima drugih sudova kao i drugih pravosudnih i upravnih organa i
organizacija, a u cilju razmjene misljenja o pitanjima koja su od zajednitkog interesa.

Sudije i stru¢ni saradnici su obavezni pohadati obuku u toku svake godine po programu
1 u organizaciji Centra za edukaciju sudija i tuZilaca Federacije BiH o &emu dobivaju poseban
certifikat.

U Opéinskom sudu u Mostaru se obavlja obavezna praksa za studente pravnog fakulteta,
a po potpisanom Memorandumu Visokog sudskog i tuZilatkog vije¢a BiH sa dekanima Pravnih
fakulteta.
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Clan 35.

Poslovi i zadaci u okviru osnovne djelatnosti koji se obavljaju u sudu su javni.
Sudije i uposleni u sudu duzni su &uvati sluzbenu tajnu, bez obzira na na¢in na koji su je
doznali. Pod sluzbenom tajnom podrazumijevaju se naro¢ito:
- svi podaci koji su kao sluZzbena tajna odredeni zakonom ili drugim propisom
- svi podaci koji su kao sluZzbena tajna odredeni opéim aktima drZavnih organa, pravnih

osoba i drugih institucija
- podaci i isprave koje je kao sluzbenu tajnu odredio predsjednik suda ili ovlasteni sluzbenik
suda

Obaveza ¢uvanja sluZzbene tajne traje i nakon prestanka rada u sudu.
Predsjednik suda moze sudije odnosno sluzbenike suda osloboditi obaveze ¢uvanja sluzbene
tajne, ako u pojedinim slu¢ajevima za to postoje opravdani razlozi.
Na postupanje sa tajnim podacima kao i ostale obaveze svih zaposlenih u Sudu
primjenjivat ¢e se propisi i procedure iz ¢lana 22. ovog Pravilnika.

Clan 36.

Predsjednik suda podnosi izvjestaje o radu nadleznom ministarstvu, Visokom sudskom i
tuzilatkom vijeéu BiH i predsjedniku Kantonalnog/Zupanijskog suda. Izvjestaj o radu je javno i
dostupno zainteresovanim.

Predsjednik suda ¢e do prijema stru¢nog savjetnika za odnose sa javno3¢u-Portparola
suda, odrediti jednog od zaposlenih za kontakte sa javnosti uz sva prava koja nosi obavljanje tih
poslova.

Kontakti ¢e se odrzavati po posebno donesenom Vodi¢u za pristup informacijama u
Op¢inskom sudu u Mostaru sa Indeksom registra informacija pod kontrolom Op¢inskog suda u
Mostaru, koji donosi predsjednik suda, a postujuéi odredbe Zakona o slobodi pristupa
informacijama u Federaciji BiH (,,SluZbene novine F BiH* broj 32/01 i 48/11), Uputstva za
provodenje Zakona o slobodi pristupa informacijama u Federaciji BiH (,,SluZbene novine F BiH*
broj 57/01), Zakon o zastiti li¢nih podataka (,,Sluzbeni glasnik BiH“, broj 49/06 76/11) i Zakona
o zastiti tajnih podataka (,,Sluzbeni glasnik BiH*, broj 54/05 i 12/09).

Radi informisanja javnosti mogu se izradivati i posebne informacije kao i broSure, leci i
drugi vidovi obavjestavanja.

VI- PROGRAMIRANJE I PLANIRANJE RADA
Clan 37.

Radi osiguranja uslova za blagovremeno, efikasno i kvalitetno obavljanje poslova iz
nadleZnosti suda donosi se godi$nji program rada.

Program rada donosi predsjednik suda.
Program sadrzZi naro¢ito:
- poslove i zadatke koje sud treba da izvr$i u ostvarivanju svoje funkcije na osnovu zakona i
drugih propisa

36



- Plan rjeSavanja starih predmeta po starosti inicijalnog akta u skladu sa Pravilnikom o
unutra$njem sudskom poslovanju i Uputstvu za izradu Plana rjeSavanja predmeta po
starosti inicijalnog akta

- ostale poslove i zadatke iz svog djelokruga

- rokove za izvrenje pojedinih poslova i zadataka

- podatke o broju sudija, te broju i strukturi sluZbenika i namjestenika koji ¢e neposredno
raditi na realizaciji programa

- prijedlog potrebnih sredstava za izvrSenje programa rada

Clan 38.

Predsjednik suda prati izvrSenje programa rada i Plana rjeSavanja starih predmeta po
starosti inicijalnog akta poduzima mjere za njegovo izvrienje.

Predsjednik suda podnosi izvjestaja o realizaciji programa rada i Plana rjeSavanja starih
predmeta po starosti inicijalnog akta nadleZnom ministarstvu, Visokom sudskom i tuZilatkom
vijeéu BiH i predsjedniku Kantonalnog/Zupanijskog suda.

Clan 39.

Na osnovu programa rada predsjednik suda utvrduje godidnji raspored poslova
sudija/struénih saradnika kao i ostalih zaposlenika suda.

Prije utvrdivanja rasporeda poslova, predsjednik suda moZe zatraZiti misljenje
predsjednika sudskih odjeljenja, kao i rukovodilaca organizacijskih jedinica ukljucujuéi i
unutrasnje organizacijske jedinice.

Prilikom utvrdivanja rasporeda poslova predsjedniku suda ¢e pomagati sekretar suda u
smislu koordinacije sa organizacionim jedinicama.

Clan 40.

Rasporedom poslova osigurava se puna angaZovanost svih zaposlenih u sudu i
maksimalno koristenje njihovih stru¢nih i drugih radnih sposobnosti.

Rasporedom poslova utvrduje se i raspored sudija i sudskih struénih saradnika, vrijeme
prijema stranaka u sudu i druga pitanja od znacaja za vrSenje poslova iz nadleZnosti suda.

Clan 41.
Raspored poslova utvrduje se do 31.12. teku¢e godine za narednu godinu. Raspored
koriStenja godiSnjih odmora utvrduje se najkasnije pocetkom 6. mjeseca za tekucu godinu.
Predsjednik suda ovlasten je da mijenja raspored poslova, a kad je to u interesu boljeg
obavljanja poslova.

Clan 42.

Kontrolu izvrSenja rasporeda poslova vr$i predsjednik suda uvidom u izvjestaje o radu uz
saradnju sekretara suda.
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VII-RADNI ODNOSI I DISCIPLINSKA ODGOVORNOST
Clan 43.

Predsjednika suda, sudije i sudske stru¢ne saradnike imenuje Visoko sudsko i tuzilagko
vije¢e BiH na osnovu Zakona o VSTV BiH, Pravilnika i Poslovnika VSTV-a BiH.

Drzavni sluZbenici primaju se u radni odnos u skladu sa Zakonom o drzavnoj sluzbi
Federacije BiH, propisima donesenim na osnovu tog Zakona (uredbe, pravilnici i sl.), Pravilnika
o radnim odnosima i ovog Pravilnika.

Namjestenici radni odnos zasnivaju na osnovu Zakona o namjestenicima u organima
drZavne sluzbe u Federaciji BiH, propisima donesenim na osnovu tog Zakona (uredbe, pravilnici
i sl.), Pravilnika o radnim odnosima i ovog Pravilnika.

Clan 4.

O potrebi prijema sluZbenika i namjestenika odluuje predsjednik suda u skladu sa
zakonskim propisima.

Clan 45.

Sudije, predsjednik suda i sudski struéni saradnici disciplinski odgovaraju na naéin
propisan Zakonom.

Drzavni sluzbenici odgovaraju za povrede sluZbene duZnosti u skladu sa Zakonom o
drzavnoj sluzbi u Federaciji BiH i propisima donesenim na osnovu tog Zakona, a namjestenici
odgovaraju na osnovu Zakona o namjestenicima u organima drZzavne sluzbe u Federaciji BiH.

O disciplinskoj i materijalnoj odgovornosti namjestenika predsjednik suda donosi
poseban pravilnik.

VIII- SUDSKI PRIPRAVNICI/VJEZBENICI I PRIPRAVNICI /
VJEZBENICI -VOLONTERI

Clan 46.

Op¢inski sud u Mostaru ¢e na osnovu ¢lana 45. Zakona o sudovima u Federaciji BiH
primiti na praksu 1 (jednog) pripravnika — sudskog vjeZbenika na period najduze do 2 godine.
Edukacija svih sudskih pripravnika/vjeZbenika odvija se u skladu sa programom podetne obuke
koje utvrduje Centar za edukaciju sudija i tuZitelja u F BiH, kao i Pravilnika o obavljanju
pripravni¢kog staza sudskog pripravnika u Opéinskom sudu u Mostaru.

Sudski pripravnici i pripravnici-volonteri se primaju na osnovu Pravilnika o uslovima i
na¢inu prijema sudskog pripravnika i sudskog pripravnika-volontera u Opéinskom sudu u
Mostaru, a praksu obavljaju na osnovu Pravilnika o obavljanju pripravnickog staza sudskog
pripravnika u Op¢inskom sudu u Mostaru.

Pripravnici/vjeZbenici i pripravnici/vjeZbenici-volonteri, pod nadzorom sudije ili
stru¢nog saradnika mogu obavljati iste zadatke kao i stru¢ni saradnici, s tim da ne mogu donositi
odluke u predmetima.
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Clan 47.
Sudski pripravnik

Za sudskog pripravnika mozZe biti primljen diplomirani pravnik VSS VII stepena ili
visokim obrazovanjem najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa
najmanje 240 ECTS bodova-pravne struke najduze na period od 2 (dvije) godine i istom pripada
naknada za rad u skladu sa zakonskim propisima, a ostvaruju i sva druga prava iz radnog odnosa.

Edukacija pripravnika se vrsi u skladu sa programom pocetne obuke koji utvrduje Centar
za edukaciju sudija i tuZitelja u Federaciji BiH.

Predsjednik suda donosi poseban Pravilnik o obuci i struénom usavr$avanju sudskih
pripravnika i pripravnika-volontera.

Pripravnik moZe pod nadzorom sudija ili stru¢nih saradnika obavljati iste zadatke kao i
stru¢ni saradnici, s tim §to ne mozZe donositi odluke o predmetima.

U sud se u svojstvu sudskog pripravnika moZe primiti 1 (jedan) izvrSilac.

Prijem pripravnika vrsi se po propisanoj proceduri za prijem pripravnika sa visokom
Skolskom spremom.

Clan 48.

Sudski pripravnici u statusu pripravnika- volontera

Sud moZe primati na praksu i diplomirane pravnike VSS/VII stepena ili visokim
obrazovanjem najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa
najmanje 240 ECTS bodova-pravne struke u statusu volontera.

Pripravnicima-volonterima za vrijeme obavljanja prakse ne pripada naknada za rad, niti
druga prava koja se stje¢u po osnovu rada, osim ako posebnim zakonom nije drugadije odredeno.

Sa pripravnicima-volonterima se potpisuje ugovor o volontiranju.

DuzZina trajanja obuke za pripravnike-volontere je najduZe do 2 (dvije) godine.

U sud se moZe primiti 20 (dvadeset) sudskih pripravnika-volontera.

VIII-SLUZBENICI I NAMJESTENICI SA POSEBNIM
OVLASTENJIMA

Clan 49.
Odredeni poslovi u sudu koje ne moraju obavljati predsjednik suda ili sudije mogu se
povjeriti sluZbenicima i namjestenicima suda.

Predsjednik suda ¢e donijeti posebno rjeSenje kojim ¢e odrediti koje poslove ¢e povjeriti
odredenim sluZbenicima i namjestenicima.

IX-PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
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Clan 50.

U roku od 30 (trideset) dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika, predsjednik suda
¢e donijeti rjeSenja kojima ¢e drZavne sluZbenike i namjestenike za koje je na dan stupanja na
snagu ovog Pravilnika doslo do promjene naziva radnog mjesta ili organizacionog dijela u kome
je radno mjesto predvideno, rasporediti na radna mjesta u organizacione cjeline u skladu sa ovim
Pravilnikom, a radna mjesta koja su upraznjena popunjavat ¢e se u skladu sa Zakonom o drzavnoj
sluzbi u Federaciji BiH odnosno sa Zakonom o namjestenicima u organima drZavne sluZbe u
Federaciji BiH.

Clan 51.

Danom davanja saglasnosti na ovaj Pravilnik o unutradnjoj organizaciji u Opéinskom
sudu u Mostaru prestaje da vazi Pravilnik o unutradnjoj organizaciji Opéinskog suda u Mostaru
broj 058-0-Su-1373/19 od 08. 07. 2019. godine.

Clan 52.

Ovaj Pravilnik o unutra$njoj organizaciji Op¢inskog suda u Mostaru stupa na snagu nakon
dobivanja saglasnosti od strane Ministra pravosuda, uprave i lokalne samouprave Hercegovacko-
neretvanskog kantona i saglasnosti Federalnog ministra pravde da je Pravilnik usaglasen sa
Pravilnikom o utvrdivanju kriterija za odredivanje potrebnog broja zaposlenika suda u
op¢inskim, kantonalnim/Zupanijskim sudovima, Vrhovnom i Ustavnom sudu u Federaciji BiH i
o utvrdivanju kriterija za odredivanje potrebnog broja zaposlenika u zemlji$noknjiZznim uredima
u op¢inskim sudovima u Federaciji BiH (,,Sluzbene novine Federacije BiH* broj 75/2009).

Primjerak Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji Opéinskog suda u Mostaru dostavit ¢e se
Visokom sudskom i tuzilatkom vijeéu BiH.

Primjerak Pravilnika ¢e se dostaviti i predstavnicima sindikata u Sudu.

Bosna i Hercegovina
Federacija Bosne i Hercegovine
Hercegovadko-neretvanski kanton
Op¢inski sud u Mostaru
Broj: 058-0-Su-2500-1/21 PREDSJEDNIK SUDA
Mostar, 22. 11. 2021. godine
B di¢

Na ovaj Pravilnik o unutra$njoj organizaciji Opéinskog suda u Mostaru Federalni
ministar pravde dao je saglasnost svojim aktom broj 09-45-3699/21 od
06.12.2021. godine da je Pravilnik usaglaien sa Pravilnikom o utvrdivanju kriterija za
odredivanje potrebnog broja zaposlenika suda u opéinskim, kantonalnim/Zupanijskim
sudovima, Vrhovnom i Ustavnom sudu u Federaciji BiH i o utvrdivanju kriterija za
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odredivanje potrebnog broja zaposlenika u zemljiSnoknjiznim uredima u opé¢inskim
sudovima u Federaciji BiH.

Na ovaj Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji Op¢inskog suda u Mostaru Ministar
pravosuda, uprave i lokalne samouprave Hercegovatko-neretvanskog kantona je dao
saglasnost svojim aktom broj 02 -02-SFF ””’ Yod _2F.07222g0dine.
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