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Na osnovu ёlana 55 stav 2. Zakon o sudovil■ a Rcpublike Srpske(,,SIuЙ beni glasnik

Republike SrpSke“ ,br● 37/12,44/15i100/17)VrSilac duを nosti Predjednika Okruttnog

privrednog suda lstoこ no Sarttevo dana 20.01。 2023.godine,donosi:

Pa前dkoun正rag可。
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Clan 4。

II…  UNUTRASNJA  ORGANIZACIJA    I    DJELOKRUG  RADA
ORGANIZAC10NIⅡ  JEDINICA

U sudu se obrazttu OSnOvne i unutraζ ttc organizacione jedinice.Osnovne
organizacione jedinice su:

―  kabinet predttednika suda
 ̈ Sektor sudija i sudskih struこ nih saradnika

…  odjelenje Sudske uprave
… registar pravnih lica/poslovnih suЦ ekata

dhn 5.

l. Kabinet predsjednika suda

Djelokrug rada osnovne organizacione jedinice Kabineta predsjednika suda je:
- osiguranje uslova i koordinacija rada izmedu predsjednika suda i organizacionih
- jedinica
- obavljanje poslova analize rada izmedu i poslovanje poslovanja organizacionih

jedinica
- i ukupnog poslovanja suda
- pra6enje pojedinadnih normi sudija i ukupno izvr5enje normi u sudu
- uspostavljanje i razvijanje komunikacijskog sistema i odrZavanje istih
- statistidke analize i proudavanje kretanja predmeta i predlaganje unapredenja rada

u

- sudu
- odnosi sa javno5du i informisanje
- organizovanja strudnog obrazovanja sudija, strudnih saradnika, pripravnika i

ostalih
- zaposlenih
- pruZanje cjelokupne administativne, tehnidke, pravne i savjetodavne potpore
- predsjedniku suda
- koordinacija primjene i razvijanja sistema zaupravljanje predmetima (CMS-a) u
- saradnji sa Visokim sudskim i tuZiladkim vije6em BiH
- drugi poslovi koji su usko vezani za Kabinet predsjednika suda.

Kabinet predsjednika suda opsluZuje i sekretar suda u dijelu pravnih i
administrativno-tehnidkih poslova i poslova koje sekretar suda vr5i neposredno i u dijelu
rukovodenja.

2. Sektor sudija i sudskih struinih saradnika

Radi ostvarivanja funkcije sudenja i odludivanja o predmetima iz iste pravne
oblasti, pra6enja i proudavanja dru5tvenih odnosa, pojava i problema sudske prakse u
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osnovnoj organizacionoj jedinici.- Sektor sudija i sudskih strudnih saradnika OkruZnog

privrednog ,uaa portupue. u okviru svoje"mjeslt i..stvarne nadleZnosti propisane

zakonom o sudovima Republike Srpske t,,slrzutni glasnik Republike Srpske" broi 37112'

44115 i 100/17 )

dtan 6.

3. Odjeljenje sudske uprave

odjeljenje sudske uprave obavlja poslove kojima se obezbjeduju uslovi za pravilan

rad i poslovanje suda, a narodito:
j orguniracija unutra5njeg poslovanja u sudu 

-

- sta:ranje da se poslovi u sudu vr5e uredno i blagovremeno

_ osiguiavanje uslove zaradsudija i ostalih zaposlenih suda

- obavljanje poslova uvezi s ostarivanj.* pr^*u, obaveza i odgovomosti sudija i

ostalih zaPoslenih suda

- vodenje siatistike iizrada izvje5taja o radu t'gu. 
..

- poslove u vezi sa stalnim sudskim tumadima i vje5tacima

- poslove u vezi sa prituZbama na rad suda

- poslove u vezi odrZavanja zgrade, nabavke i odrzavanja opreme i ostalih

materij alno-tehnidkih sredstava suda

- poslove koji se odnose na materijalno-financijsko poslovanje suda

- podrsku i briga o stalnom struSnom usavrsavanju sudija, strudnih saradnika' i

ostalih zaPoslenih u sudu

-organizovanjebibliotekesudasastrudnomliteraturom
- poslove , ,.ri ue.seu u projektima koji doprinose provodenju reforme pravosuda

- poslove u vezi obaveza prema Visokom sudskom i tuziladkom vije6u BiH '
drugim organima i institucijama

dtan 7.

Za obav|janje poslova iznad|eLnosti sudske uprave zaduLen je:

- Sekretar suda

Odjeljenje sudske uprave u svom sastavu ima unutralnje organizacione jedinice i to:

- pisarnica
- oO.l"t asistenata-daktilografasudija
- odsiek ostalih pomodno-tehniikih i pomodnih poslova
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Clan 8.

1. Pisarnica

Pisarnica suda obavlja poslove prijema, otpreme i administrativno-tehnidkog
postupanja sa svim vrstama pismena u sudu u skladu sa Pravilnikom o organizaciji i
nadinu unutra5njeg poslovanja u sudovima, te primjenjuje projekte u vezi unapredenja
rada suda.

ilan 9

2. Odsjek asistenata/daktilografa sudija

Odsjek asistenata/daktilografa sudija obavlja sve poslove u vezi rada po
predmetima kod sudija po prepisu ili diktatu kao i druge prateie administrativne poslove
u vezi rada kod sudija prema rasporedu poslova ukljudujuii snimanja sudenja u

sudnicama.
dhn to.

3 Odsjek ostalih pomodno-tehniikih i pomodnih poslova

Odsjek ostalih pomodno-tehnidkih i pomo6nih poslova obavlja poslove u vezi
nabavke materijala i opreme, odrLavanjazgrade, opreme, vozila, distode u sudu, kurirske
poslove, kao i poslove telefonskih i po5tanskih usluga za potrebe suda.

dhn u.

4. Registar pravnih lica

Registar pravnih lica kao osnovna organizacijska jedinica se izjednadava sa

odjelom i obavlja poslove upisa u sudski registar privrednih dru5tava i drugih pravnih lica
na teritoriji koje pokriva OkruZni privredni sud Istodno Sarajevo za koje je zakonom
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

dhn 12.

Poslove i zadatke iz nadleZnosti OkruZnog privrednog suda Istodno Sarajevo
obavljaju:
- Predsjednik suda- 1 (edan) izvr5ilac
- Sudije- 3 (tri) izvr5ioca

5



6

- Strudni saradnik- 2 (dva) izvr5ioca

- Sekretar suda - 1 (edan) izvr5ilac

- ViSi referent u registru pravnih lica/rukovodilac registra- 1 (edan) izvrSilac

- Referenti u registru pravnih lica- 1 (edan) izvr5ilac

- Koordinator k"abineta predsjednika suda i sudske uprave- 1 (edan) izvr5ilac.

- Daktilo grafi- 3 (tri) izvr5ioca
- Sudski izvr5ilac- 1 (edan) izvrSilac

- ViSi samostalni refeient za informacijske i komunikacijske tehnologije- 1 (edan)

izvr5ilac
- Portir - 1 (edan) izvr5ilac
- Yozad- I (edan) izvr5ilac
- Saradnik sa srednjom strudnom spremom- 1 (edan) izvrsilac

- Upisnidari- 2 (dva) izvrSioca

- Stiudni saradnik za arhivske poslove- 1 (edan) izvr5ilac

- Koordinator i arhivar u registru pravnih lica- I (edan) izvr$ilac

dhn 13.

l. Osnovna organizaciona jedinica-sektor sudija i sudskih struinih saradnika

Sudsku funkciju u Sudu vrSe redovne sudije koje se biraju na nadin i u postupku

propisanom Zakonoi o Visokom sudskom i tuZiladkom vijedu BiH (,,SluZbeni glasnik

BiH" broj 25104,93105 , 48107 i 10/08).

Sudsku funkciju u sudu vr5e i sudski strudni suradnici, sudske strudne saradnike

imenuje Visoko sudsko i tuZiladko vije6e BiH.

ilan 14.

2.Osnovna organizaciona jedinica -odjeljenje sudske uprave

Rukovodilac odjeljenja sudske uprave je predsjednik suda koji dio svojih nadleZnosti

moZe prenijeti na sekretara suda.

2.1 Sekretar suda
1. Sekretar suda obavlja sve poslove sudske uprave koje mu povjeri predsjednik

suda, a posebno

- prati koordinira i usmjeraya rad zaposlenih u sudu i otganizacionim

jedinicama suda izuzev sudskih odjeljenja

- p."duzima mjere radi boljeg i efikasnijeg obavljanja poslova sudske

uprave
- priprema opSte i pojedinadne akte

- udestvuje u pripremi godiSnjeg programa rada suda,

- ostvaruje poslovnu komunikaciju sa sudovima, tuZila5tvima i drugim

drZavnim organima,
- vodi sve po-tlor" u vezi sa procedurom prijema zaposlenika u radni

odnos,
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ocjenjuje rad zaposlenih u sudu u skladu sa zakonom
povjerava zaposlenim u sudu obavljanje pojedinih poslova iz svog
djelokruga,
odrLava redovne sastanke sa zaposlenim, radi planiranja i organizovanja
poslova u sudu,: ;:,'f:fit?TJ.1il"1:,'1ru,i:l;HffiiTill?,'1fi'.,',liliHs'
vodi raduna o materijlno tehnidkim potrebamasuda, pravilnom koriStenju
sredstava i opreme suda ukljudujudi I poslove javnih nabavki
obavlja poslove u vezi sa budetom u skladu sa zakonom, brine o vodenju
personalne evidencije zaposlenih u sudu ukljudujudi i pripravnike i

volontere
organizuje vodenje evidencije i kontrole odsustva sa posla za sudije i

';::i111lr:, predsjednika suda, obavlja postove u vezisa prituZbama
stranaka na rad zaposlenih u sudu

ir.o*,l|il:[ j#:1ij":]::'.'rffi ;X.:ffi #llll",',:x*osjednikasuda
3. Sekretar suda pored poslova sudske uprave zaduZenjei za obavljanje poslova i

radnih zadataka Sefa sudske pisarne, portparola suda, zamjenskog IKT administratora za
CMS sistem po nalogui VSTV BiH kao i dio poslova potrebnih za pravilno
funkcionisanje zaj ednidke fi nansij ske suZbe.

Uslovi:
Op5ti uslovi predvideni zakonom, VSS- diplomirani pravnik, poloZen pravosudni ispit
ili drZavni ispit, 5 godina radnog iskustva u struci i odgovarjude iskustvo na

organizacionim poslovima, poznavanje rada na radunaru, obavezno testiranje poznavanja
radana radunaru prilikom zasnivanja radnog odnosa
Vrsta dj elatnosti :dopunski poslovi osnovne dj elatnosti
Grupa poslova: pravni i admin istrativno-tehnidki
S loZenost: Naj sloZenij i poslovi
Broj izvrSilaca : l(edan)
Nadin prijeme: putem konkursa

ilan 15

2.2.U nutr a5j a o rganizaciona jedin ica- Pisa rn ica suda

1. Referent za unos dokumenata
Poslovi izadaci:
- registruje dokumente kojima se otvara novi predmet, predat po5tom ili lidno
- registruje dokumente (podneske) pristigle na ved postojede predmete i dokumente

koji iniciraju otvaranje novog predmeta odnosno faze, kako one predate lidno tako
i one pristigle po5tom

- izdaje potvrdu o prijemu
- kreira omot spisa sa naljepnicom
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-predajenovoformiranipredmetreferentuzaupravljanjepredmetima.
- predaje sve registrovane podneske referentu ia upiavljanje predmetima kako bi ih

ovaj uloZio u sPise

- pru?u strankama informacije o njihovim predmetima, na nadin da se ne

povrjeduje tok i rje5avanje predmeta

- pratit<reianje spiia kroz upisnike ili elektronski

- iale inforrnacije strankama na osnovu podataka kojima raspolaZe u upisnicima ili

bazipodatako'o'o,ho"''c 
qrrdiia v u skladu sa pravilima o- postupa po naredbama sudija vezano za splse' a

elektronsko* up.u"ryun;u preimetima ili manuelno u dijelu gdje se ne primjenjuje

CMS,
- rukuje pedatom suda za koje rukovanje mu se izdaje posebno rjesenje na nacin

kako je utvrdeno u rje5enju o rukovanju pedatom,

- vodi evidenciju pr.dr.tu (normalnt i elektronski) o predmetima upuienim

drugim sudovima i prati njihovo vra6anje

- st; se o vodenju posebnih evidencija i prioritetnim predmetima

- stara se da se podaci o evidencijama- potvrde i uvjerenja- koje izdaje pisarnica

urade na vrijeme i uredno

- stara se da se podnesci i druga pismena pogresno upudena sudu dostave i

proslijede nadleZnim organima na postupanj

- fvjerara sudske odlukel vrsi nadzor nad rukovanjem pedatima suda koji su

povjereni Pisarnici
- 'izriauje 

tabelarne izvje5taje za potrebe suda i druge izvje5taje koja se tidu

podataka iz Pisarnice
- svakodnevno prati izvr5avanje poslova izadataka u vezi spisa, aposebno zarad

zaposlenih u pisarnici po spisima i podnescima hitne prirode

- stara se o blagovremenom rasporedu predmeta sudijama, a narodito kod

sadinjavanja spiskova predmeta za sudiju izbaze podataka

- vr5i nadzor nad upisni8arima da se podnesci i predmeti pravilno zaprimaju i

uredno aZuriraju u omote i dostave dodijeljenom sudiji na rad

- na osnovu pri[upljenih podataka vrSi njihovu dostavu Zavodt za statistiku

- vr5ikontroluurednostipisarnice
- prosljeduje narudZbe za potrebni materijal zarad pisarnice

- saeinjava mjesedne izvje3taje o radu u pisarnici i dostavlja ih sekretaru suda

- priprlma i obraduje ioaaite o uloZenim Lalbama na prvostepene odluke i

tueir;uuu izvjeStaj o uloZenim Lalbamana kvartalnim i godi5njem nivou

- priprlma i obraduje podatke o uloZenim revizijama na drugostepene odluke i

iueinluru izvje5taj o uloZenim revizijama na kvartalnim i godi5njem nivou

- sadinjava irv3eSta.le o predmetima primljenim i poslatim na nadleZnost drugiim

sudovima
- Priprema i druge izvjeStaje po nalogu sekretara suda

- obavlja i drug'e portor. i"ran" za rad pisarnice po nalogu sekretara suda i

predsjednika suda

Uslovi:

▼

し
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Op5ti uslovi predvideni zakonom, VSS druitvenog smjera ili VSS, VII stepen strudne
spreme, druStvenog smjera. Najmanje I (edna) godina radnog staZa nakon sticanja VSS
ili VSS, poloZen javni ili strudni ispit, poznavanje rada na radunaru obavezno testiranje
poznavanja rada na radunaru prilikom zasnivanja radnog odnosa
Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: administrativno-tehnidki
SloZenost: SloZeni
Broj izvr5itelja: I (edan)
Nadin prijeme: putem konkursa

2. Referent za upravljanje predmetima
Poslovi izadaci:

- vrSi identifikaciju predmeta na policama koje je potrebno iznijeti sudijama na
temelju posebnog izvjStaja-ispisa koji sam sadinjava

- sortira predmete po zaduLenosti sudijama, te dodaje novozaprimljene predmete
- provjeravada li su svi predmeti uredni u omotima sa svim potrebnim oznakama,

te eventualno neuredne vra6a referentima na prijemu da se aZuriraju
- nakon rada kod sudije, provjerava da li ti predmeti imaju urednu naredbu sudije za

postupanje, te otklanja eventualne nedostatke, bilo vradanjem sudiji na izdavanje
naredbe bilo daktilografu sudije da se nedostatak ispravi

- stara se da predmeti po kojima je postupljeno budu uredno uloZeni na
odgovaraju6e police

- postupa po naredbi sudije za dostavu i izno5enje pojedinih predmeta ili pismena
- kontroli5e urednost izno5enja predmeta i o uodenim nedostacima obavje5tava Sefa

odsjeka za administrativno tehnidke poslove
- daje strankama na uvid spise kako je to predvideno zakonom i poslovnikom o

unutamjem sudskom poslovanju
- vodi evidenciju predmeta (manuelno i/ili elektronski) o predmetima upuienim

drugim sudovima i prati njihovo vradanje
- odgovoran je za poslove arhiviranja predmeta i drugih akatai dokumentacije suda
- odgovoran je za arhiviranje i ostavljanje arhive suda u skladu sa zakonskim
- odredbama za arhivsku gradu i podzakonskim propisimazatu oblast
- prima i arhivira predmete i ulaLe podneske i dostavnice koji naknadno pristignu
- ulaLe spise u odgovarajude 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 aLwira arhivsku knjigu
- vr5i odabiranje arhivske grade
- vodi raduna o duvanju spisa prema listi kategorija registratorskog materijala i u
- skladu sa tim vr5i izdvajanje spisa
- vodi raduna o stanju cjelokupne arhive
- sadinjava izvje5taje uvezi arhive suda
- udestvuje u izdvajanju arhivske gracle kao i ostalom postupanju sa arhivskom
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- gradom predvidenom zakonskim propisima o arhivskoj gradi

- primjenjuje CMS u dijelu koji se odnosi na arhiviranje
- obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika suda, i Sefa odsjeka za

- administrativno-tehnidkeposlove
- ovjerava sudske odluke i vrSi nadzor nad rukovanjem pedatima suda koji su

- povjereni pisarnici
- izraduje tabelarne izvjestaje za potrebe suda i druge izvjeStaje koja se tidu

podataka
- iz pisarnice
- svakodnevno prati izvr5avanje poslova i zadataka u vezi spisa, a posebno za rad

- zaposlenih u pisarnici po spisima i podnescima hitne prirode
- stara se o blagovremenom rasporedu predmeta sudijama, a narodito kod
- sadinjavanja spiskova predmeta za sudiju izbaze podataka

- vrSi nadzor nad upisnidarimada se podnesci i predmeti pravilno zaprimajui
uredno

- aLuriraju u omote i dostave dodijeljenom sudiji na rad
- na osnovu prikupljenih podataka vr5i njihovu dostavu Zavodu za statistiku
- vr5i kontrolu urednosti pisarnice
- prosljeduje narudZbe za potrebni materijal zarad pisarnice
- sadinjava mjesedne izvjeStaje o radu u pisarnici i dostavlja ih sekretaru suda

- obavlja i druge poslove po nalogu sekretara suda i predsjednika suda

Uslovi:
OpSti uslovi predvideni zakonom, SSS-N stepen, najmanje l0 (deset) mjeseci radnog

staZa nakon sticanja srednje Skolske spreme, poloZen strudni ispit, poznavanje rada na

radunaru, obavezno testiranje poznavanja rada na radunaru prilikom zasnivanja radnog
odnosa
Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: administrativno-tehnidki
S loZenost: djelomidno sloZeni
Broj izvrSitelja: 1 (edan)
Nadin prijeme: putem konkursa

3. Struini saradnik za arhivske poslove
Poslovi izadaci:

- Organizuje arhivske poslove
- Organizuje otpis arhive i kontroli5e isti
- VrSi izradu Listi registarskog materijala sa rokovima duvanja
- VrSi kontroli rokova duvanja predmeta i obradu podataka prema metodolo5kim i

drugim upotstvima,
- arhivistidki sreduje manje sloZene fondove prema utvrdenoj Semi i uputstvima,
- radi na sredivanju arhiva, personalnih i finansijskih spisa,
- vr5i izradt redovnih izvje5taja i daje periodidne informacije o stanju arhive suda,

- formira razne register,
- obavlja arhivske poslove u skladu sa propisima koji ureduju obavljanje

djelatnosti,

■`日′
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- obavlja i druge poslove po nalogo predsjednika i sekretara suda
- Pored ovih poslova strudni saradnik za arhivske poslove obavljade i poslove i

radne zadatke navedene u dlanu 17 . ta(ka 3.2 pod l.

Uslovi:
Op5ti uslovi predvideni zakonom, VSS- VII stepen, odnosno Visoko obrazovanje
prvog ili drugog ili tre6eg ciklusa Bolonjskog Sistema studiranja, sa diplomom
viokog obrazovanja-pravne struke. jedna godina radnog iskustva, poloZen strudni
ispit i arhivski ispit, poznavanje rada na radunaru.
Vrsta dj elatnosti : poslovi osnovne dj elatnosti
Grupa poslova: strudno-operativni, studijsko analitidki
SloZenost: sloZeni poslovi
Pozicija radnog mjesta: strudni saradnik
Broj izvr5itelja: I (edan)

ilan 16

1. Sudski izvr5ilac
Poslovi izadaci:

- kao sluZbena osoba izvrSava sve radnje prinudnog izvr5enja i osiguranja prema
odredbama Zakona o izvr5nom postupku, Sto podrazumijeva izlaske na lice
mj esta, popi sivanj e i sadinj avanj e odgovaraj u6 ih zapi sn ika

- postupa po naredbama sudije u izvrSenju koje su date kroz CMS
- prima depozite i novdane vrijednosti u radunovodstvo suda koji su rezultat

izvrSnog postupka
- upuduje stranke na uplate u izvrSnom postupku
- kontroliSe uplate stranaka u izvrSnom postupku
- vodi odgovaraju6e evidencije o izvr5nim predmetima, uplatama u vezi izvrSnih

predmeta,
- daje obavijesti strankama o stanju predmeta, zakazanim rodiStima i obavljenim

pojedinim izvr5nim radnjama,
- sadinjava izvje5taj o obavljenim zadacima
- obavlja poslove u vezi aLuriranja premeta izvr5enja
- obavjeStava Sefa radunovodstva i sudiju u izvr5nom postupku o obavljenim

uplatama i poloZenim depozitima stranaka u izvr5nom postupku
- razvrstava po5tu i ostala pismena suda
- upisuje po5tu koja se otprema putem po5te ili kurira u posebnu knjigu i sadinjava

odgovarajuiu evidenciju o tome
- stara se da sva pismena suda budu blagovremeno otpremljena i uredno

evidentirana
- preuzima po5tu u po5tanskoj kancelariji
- kovertira i razvrstava poStu po oznakama "hitno" i zavodi u knjigu otpreme, kao i

sve poslove vezane uz prijem i otpremu poSte
- vr5i i druge poslove po nalogu predsjednika, sudije u izvrSnom postupku i

sekretara suda
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Uslovi:
OpSti uslovi predvideni zakonom, VSS pravnog smjera ili VSS- VII stepen, odnosno

Visoko obrazovanje prvog ili drugog ili treieg ciklusa Bolonjskog Sistema studiranja, sa

diplomom visokog obrazovanja-pravne struke, najmanje I (edna) godina radnog staZa

nakon sticanja srednje, VSS ili VSS spreme na istim ili slidnim poslovima, poloZen

strudni ispit, poznavanje rada na radunaru obavezno testiranje poznavanja rada na

radunaru prilikom zasnivanja radnog odnosa, posjedovanje vozadke dozvole 6(B')

kategorije
Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: administrativno-tehnidki
SloZenost: sloZeni
Broj izvr5itelja: I (jedan)
Nadin prijeme: putem konkursa

Clan 17

3.2. Unutarnja organizacijska jedinica-Odsjek daktilografi sudija

1. daktilografi
Poslovi izadaci:

- na radunaru obavlja poslove vodenja zapisnika na rodi5tima, raspravama i

pretresima u zgradi suda ili van nje
- radi sa sudijom na poslovima izrade i prepisivanja sudskih odluka, poslovima

po5te i izrade kra6ih dopisa po uputstvima inaredbama sudije na radunaru
- ailurira akte po ve6 ubadenim 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
- vr5i kucanje po diktatu i prepisu na radunaru
- vrSi prepise audio-snimaka sa obavljenih rodi5ta, a po obavljenoj obuci, udestvuje

i na glavnim raspravama kao tehnidku operator na uredajima za audio snimanja
sudenja

- vr5i poslove preuzimanja predmeta u pisarnici za Eiju dostavu nije zaduZen vi5i
referent za upr avljanj e predm etima

- vrSi umnoZavanje materijala u vezi predmeta i na kopir-aparatu ili drugom
tehnidkom uredaju za tu svrhu

- pomaLe sudiji u izradi izvje5taja idrugih akata
- dostavlja spise na otpremu referentu za otpremu
- obavlja poslove za sudijskoj strudnog saradnika u dijelu poslova koji ovi imaju

po zakonu
- vr5i i druge poslove po nalogu predsjednika i sekretara suda

Uslovi:
Op5ti uslovi predvideni zakonom, SSS-N stepan, birotehnidka Skola, najmanje l0
(deset) mjeseci radnog staZa nakon sticanja srednje Skolske spreme, poznavanje rada

na radunaru, obavezno testiranje poznavanja daktilografrje i rada na radunaru

prilikom zasnivanja radnog odnosa

V

ν
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Vrsta dj elatnosti : poslovi pomo6ne dj elatnosti
Grupa poslova: operativno-tehnidki
SloZenost: djelomidno sloZeni
Pozicija: viSi referent
Broj izvrSitelja: 3 (tri)
Nadin prijeme: putem konkursa

dlan 18

3.3. Odsjek ostalih pomodno-tehniikih i pomo6nih poslova u sudu

1. Kurir/portir
Poslovi izadaci:
- donosi sve vrste po5iljki upuienih sudu
- uruduje pismena upu6ena od strane suda koja mu se odrede
- vr5i urudivanje pismena naslovljenih da se uruduju putem sudskog dostavljada
- pomaZe prilikom pakovanja i evidentiranja po5te i pismena suda

- vr5i dostavu i ogla5avanje na oglasnoj plodi suda, te alurira tako dostavljenu

PoStu
- evidentira po5tu koju je dostavio
- vrSi i druge poslove po nalogu Sefa odsjeka, sekretara i predsjednika suda

- podnosi mjesedne izvje5taje sekretaru suda o radu
- neposredno se stara o odrZavanju zgrade, instalacija i sredstava u sudu, kontroli5e
- 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 referentom iz radunovodstva stara se o nabavci materijala, inventara

i
- opreme za potrebe suda, a po primljenim zahdevima za nabavku

- preuzima narudeni i dobiveni materijal i opremu i smje5ta u za to predvideni

Prostor
- stara se o materijalu i evidenciji u prostoriji za dokazni materijal
- rukuje telefonskom centralom u zgradi suda

- brine se o odrZavanju centrale i kontaktira odgovarajude sluZbe u sludaju 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 uputstva u vezi radnog vremena suda i raznih odjeljenja, ureda i

sl.,
- upuiuje stranke u odgovarajude kancelarije
- rukuje spiskovima evidencija prisutnosti zaposlenih u zgradi, te ih dostavlja

Sefovima odsjeka

13
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- obavlja i druge poslove u odsjeku po nalogu Sefa odsjeka, sekretara i predsjednika
suda

Uslovi:
Op5ti uslovi predvideni zakonom, SSS- IV stepan, najmanje l0 (deset) mjeseci
radnog staZa nakon sticanja srednje Skolske spreme, poznavanje rada na radunaru,
obavezno testiranje poznavanjarada na radunaru prilikom zasnivanja radnog odnosa
Vrsta djelatnosti: pomo6ni poslovi
SloZenostjednostavni
Broj izvriitelja: 1 (edan)
Nadin prijeme: putem konkursa

2. Saradnik sa srednjom struinom spremom

Poslovi izadaci:
- vr5i poslove provjere tadnosti manuelnih i elektronskih podataka,
- poslove peda6enja i otpreme po5te,
- u daktilo- birou radi sve pomoine poslove od uvezivanja spisa i pomoii u

fizidkom sredivanju spisa,
- priprema spise za arhiviranje,
- vr5i popise spisa,
- radi po potrebi na portimici suda,
- dostavlja spise na otpremu referentu za otpremu
- obavlja poslove za sudijskoj strudnog saradnika u dijelu poslova koji ovi imaju po

zakonu
- vr5i i druge poslove po nalogu predsjednika i sekretara suda

Uslovi:
Op5ti uslovi predvideni zakonom, SSS-IV stepen, ekonomskog ili tehnidkog smjera,
najmanje l0 (deset) mjeseci radnog staZa nakon sticanja srednje Skolske spreme,
poloZen strudni ili arhivski ispit, poznavanje rada na radunaru, Vrsta djelatnosti:
poslovi pomodne djelatnosti
Grupa poslova: operativno-tehnidki
SloZenost: djelomidno sloZeni
Pozicija: referent
Broj izvr5itelja: I (edan) izvr5ilac

dhn 19.

3. Osnovna organizacijska jedinica-Kabinet predsjednika suda

Kabinetom neposredno rukovodi predsjednik suda. Ovla5tenja koja se odnosi na
rukovodenje reguliraju se u dlanu 5. ovog pravilnika.

V

▼

14



15

1. Koordinator kabineta predsjednika suda i sudske uprave
Poslovi izadaci:
- vodi ,,Su-upisnik'0, prima i otprema poStu po"Su" predmetima
- vr5i prijem i kompletiranje materijala i njegovo razvrstavanje prema potrebama za

predsjednika suda
- vr5i prijem, zavodenje i arhiviranje povjerljivog materijala,
- vrSi prijem i kompletiranje materijala i njegovo razvrstavanje prema potrebamaza

predsjednika suda
- prima telefonske poruke za predsjednika suda
- evidentira sastanke i obaveze predsjednika suda
- vodi evidenciju strudnog usavr5avanja predsjednika, sudija, strudnih saradnika i

sluZbenika suda te vrSi prijavu istih na seminare i druge vrste obuke
- izdaje putne naloge zasluLbenaputovanja
- prima personalne zahtjeve zaposlenih i proslijeduje ih sekretaru suda
- izraduje kratke dopise i obavijesti za predsjednika suda
- rukuje arhivom sudske uprave - upisni Su
- vodi evidenciju stalnih sudskih vje5taka, tumada i stedajnih upravitelja
- pomaLe predsjedniku suda prilikom evidencije prijema stranaka i organizuje

prijem stranaka,
- pomaZe predsjedniku suda kod poslova informisanja u sudu kao Sto

- aZuriranje oglasne plode, natpisa u sudu, bro5ura, plakata i slidne aktivnosti oko
- informisanja
- aktivno udestvuje u izradi statistidkih i drugih izvjeStaja o radu
- poma1e sekretaru suda u pradenju etidkog kodeksa zaposlenih i pod njegovim

nadzorom sadinjava izvje5taje o po5tivanju etidkog kodeksa
- vodi evidenciju o po5tivanju kodeksa pona5anja
- pomaLe predsjedniku i sekretaru suda u provodenju postupakajavnih nabavku
- Pored ovih poslova koordinator kabineta predsjednika suda i sudske uprave

obavlja6e i poslove i radne zadatke navedene u dlanu 17. tadka 3.2 pod l.
- vrSi i druge poslove po nalogu predsjednika i sekretara suda

Uslovi:
Op5ti uslovi predvideni zakonom, VSS- diplomirani pravnik, VII stepen, odnosno
Visoko obrazovanje Bolonjskog Sistema studiranja, sa diplomom viokog obrazovanja
240 ECTS bodova- pravne struke. jedna godina radnog iskustva, poloZen strudni
ispit, poznavanje rada na radunaru Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne
djelatnosti
Grupa poslova: administrativno-tehnidki i operativno-tehnidki
SloZenost: sloZeni poslovi
Broj izvr5itelja: I (edan)
Grupa poslova: administrativno-tehnidki
SloZenost. dj elomidno sloZeni
Broj izvr5itelja: I (edan)
Nadin prijeme: putem konkursa

15
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dhn 20.

2.Vi5i samostalni referent za informacijske i komunikacijske tehologije

Poslovi izadaci:
- uno5enje, koordinacija i logidka provjera podataka, administracija WEB stranice,

mreLe LAN/WAN ibaze podataka, a u skladu sa pravilima CMS-a

- instaliranje, konfiguracije i odrZavanje IKT-opreme(hardvera)

- instalacije, konfiguracije i kori5tenje sistemskih i aplikacijskih programa i baze

podataka (softvera),
- rjesavanje serverskih i mreZnih problema,

- implementacija back up strategije
- vodenje podataka i izrada generiranih izvjeitaja, vodenje obraduna i podataka o

informacij sko-komunikacij skoj opremi
- obezbjedenje sigurnosti pristupa i rada na lokalnoj IKT opremi,
- pomaae u implementaciji namjenski izradenih softverskih rje5enja u sudu,

- kontroli5e i prati korisnidke pristupe aplikacijama koje se koriste u sudu,

- sakuplja i dokumentira korisnidke zahtjeve vezane za aplikacije koje se koriste u

sudu,
- ispostavlja redovna izvje5taje VSTV-u o stanju i kori5tenju svih IKT sistema u

sudu ili putem sluZbenika za informatiku VSTV-a pri ovom Sudu sa posebnim

napomenama o primijeienim problemima i nadinu njihovog razrje5enja, te

aZuriranu dokumentaciju servera, radnih stanica, konfiguraciju lokalnih
podrudnih mreLa, sigurnosnih postavki i relevantnih kopija sistava

- u sludaju sloZenijih problema zahtjevapomoi od strane IKT odjeljenja VSTV-a
- ove poslove 6e obavljati u skladu sa standardima i reZimima rada IKT opreme i

operativnih sistema postavljenih od strane IKT odjeljenja VSTV-a
- vr5i obuku za nove sudije i zaposlenike u kori5tenju softverskih aplikacija u

Sudu
- pomaLe kod audio snimanja u sudnici
- pomaLe kod odrZavanje telefonije u sudu

- radi i druge poslove vezanezaoyv vrstu opreme u sudu po naredbi predsjednika

suda i sekretara suda

Uslovi:
OpSti uslovi predvideni zakonom, BAKALAURAE/BACHALOR
INFORMACIJSKE TEHNOLOGIJE 180 ECTS bodova, najmanje l0 (deset) mjeseci

radnog staLa iza sticanja srednje strudne spreme, obavezno testiranje prilikom
zasnivanja radnog odnosa
Vrsta dj elatnosti :dopunski poslovi osnovne dj elatnosti

Grupa poslova: informacij sko-dokumentacij ski
SloZenost: sloZeni poslovi
Broj izvr5itelja: 1 (edan)
Nadin prijeme: putem konkursa
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3. Vozai
Poslovi 

'r:^:i:;;"re potrebe upravlja putnidkim vozilom suda po dobivenom putnom
nalogu
upravlja vozilom za potrebe dostave, nabavke ili slidno, po naredbi predsjednika
ili sekretara suda
odrLava putnidko vozilo i samostalno obavlja sitne mehanidarske popravke
automobila
obavlja pripreme za tehnidki pregled i registraciju vozila

- pomaLe prilikom dostave pismena i ostalog za potrebe suda
- vr5i druge poslove po nalogu predsjednika ili sekretara suda

Uslovi:
Op5ti uslovi predvideni zakonom, SSS- III stepen, VKV vozad, poloZen drZavni ispit
zavozade, najmanje l0 (deset) mjeseci radnog staZa nakon sticanja srednje Skolske
spreme
Vrsta dj elatnosti : poslovi pomodne dj elatnosti
Grupa poslova:operativno-tehni6ki
S loZenost. djelomidno sloZeni
Broj izvr5itelja: I (edan)
Nadin prijeme: putem konkursa

ilan 21.

4. Osnovna organizaciona jedinica registra pravnih lica

4.1. ViSi referent u registru pravnih lica- rukovodilac registra
Poslovi izadaci:
Ovla5tenja vi5eg referenta u registru pravnih lica reguli5u sledede :

- zajedno sa referentom u registru obavlja ocjenu urednosti podnesaka radi
postupanja po prijavama

- izvje5tava sudiju zaduilenogzaregistar o primljenim predmetima u registar
- daje naloge i uputstva strankama o otklanjanju eventualnih nedostataka u

podnescima i predmetima
- izdaje izvode iz registra pravnih lica, uvjerenja o pravnom sljedni5tvu subjekata

upisa, te ostale potvrde i uvjerenja o kojima registar ima evidenciju
- priprema rje5enja o upisu i svim statusnim promjenama kod pravnih lica u registru

pravnih lica
- 

.radi 
na finalnoj obradi predmeta upisa u sudski registar pravnih lica u RS

- rzraduje izvjeStaje o radu registra kao i mjesedni izvjestaj o zaposlenim u registru
koji proslijeduje sekretaru suda

- vr5i narudZbu potrebne opreme i materijala za potrebe registra, kao i prijave u
funkc ion i sanj u opreme,

17
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- obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu predsjednika suda, registarskog

sudije i sekretara suda

Uslovi:
OpSti uslovi predvideni zakonom, VSS-VII stepan, diplomirani prlvlik pravni

fakultet, poloZin strudni upravni ili javni ispit za VSS, najmanje I (edna) godina

radnog' ituZu iza stedene visoke strudne spreme, poznavanje rada na radunaru

obavezno testiranje poznavanjarada na radunaru prilikom zasnivanja radnog odnosa

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost

Grupa poslova: strudno-operativni, studijsko-analitidki

SloZenost: sloZeni Poslovi
Broj izvr5itelja: I (edan)
Nadin prijeme: Putem konkursa

4.2. Referent u registru pravnih lica
Poslovi i zadaci:

- vrSi prijem prijava upisa u registar, zavodiu odgovaraju6e upisnike i evidencije i

proslijeduje na pregled rukovodiocu registra

- vr5i irijem osialifi vrsta podnesaka koji se odnose na registar, evidentira i

proslijeduje rukovodiocu na dalji raspored

- vr5i obradu na radunaru po priepisu ili dikatatu za rukovodioca registra i

registarskog sudiju po njegovom pozivu

- vodi i ahurira bazu podataka registra

- priprema rje5enja 
-o 

upisu i svim statusnim promjenama kod pravnih lica u

registru pravnih lica
- ,udi na finalnoj obradi predmeta upisa u sudski registar pravnih lica u RS

- pomaZe kod izrade izvjestaja zapoffebe registra

- izdaje strankama traLine iivode, uvjerenja, potvrde i ostale dopise i akte koji su

traLeni od registra
- obavlja i druge poslove po nalogu viSeg referenta u registru, registarskog sudije,

predsjednika ili sekretara suda

Uslovi:
Oplti uslovi predvideni zakonom, VSS- diplomirani pravnik, VII stepen, najmanje

Iti ldeset) mjiseci radnog staZa nakon zavr5ene Skolske spreme, poloZen strudni ispit,

poznavanje iada na ,udunu.u obavezno testiranje poznavanja rada na radunaru

prilikom zasnivanja radnog odnosa

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: administrativno-tehnidki i operativno-tehnidki

SloZenost: sloZeni Poslovi
Broj izvr5itelja: I (iedan)
Nadin prijeme: putem konkursa

4.3 Koordinator i arhivar u registru pravnih lica
Opis poslova:

V

‐
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- vr5i prijem prijava upisa u registar, zayodi u odgovarajuie upisnike i evidencije i

proslije<luje na pregled rukovodiocu registra
- vr5i prijem ostalih vrsta podnesaka koji se odnose na registar, evidentira i

proslijeduje rukovodiocu na dalji raspored
- vr5i obradu prijava i njihov unos u JISRPSRS kao i raspodjelu predmeta

referentu i postupaju6em sudiji
- vodi iaLurira bazu podataka registra
- pomaZe kod izrade izvjeStaja za potrebe registra
- izdaje strankama traLene izvode, uvjerenja, potvrde iostale dopise iakte koji su

traLeni od registra
- Organizuje i vodi sve arhivske poslove za predmete registra Reg i RegZ

predmete i obavlja arhivske poslove u skladu sa propisima koji ureduju
obavlj anj e arhivske dj elatnosti

- Pored ovih poslova koordinator i administrator registra poslovnih subjekata
obavlja i poslove i radne zadatke iz dlana 15. tadka 2.2 pod l.

- obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika i sekretara suda kao i

registarskog sudije, vi5eg referenta i referenta u registru pravnih lica
Uslovi:
Op5ti uslovi predvideni zakonom, VSS- diplomirani pravnik, VII stepen, odnosno
Visoko obrazovanje Bolonjskog Sistema studiranja, sa diplomom viokog obrazovanja
240 ESPB bodova- pravne struke. jedna godina radnog iskustva, poloZen strudni ili
arhivski ispit, poznavanje rada na radunaru Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi
osnovne djelatnosti
Grupa poslova: administrativno-tehnidki i operativno-tehnidki
SloZenost: sloZeni poslovi
Broj izvr5itelja: I (edan)

IV… RUKOVODENJE U OKRUZNOⅣ I PRIVREDNOⅣI SUDU U ISTOCNOM
SARAJEVU

tlan22.

l.Predsjednik suda
DuZnosti predsjednika suda propisane su Zakonom o sudovima i Pravilnikom o

poslovnju sudova, a odgovoran je za rukovodenje cjelokupnim sudom, kabinetom
predsjednika suda i sudskom upravom.
DuZnosti predsjednika suda su:

- predstavlja sud pred drugim organima i organizacijama,
- donosi raspored rada sudija, strudnih saradnika i ostalih zaposlenih u sudu,
- saziva i rukovodi opStom sjednicom sudija, a moZe po potrebi prisustvovati i

sjednicama ostalih odjeljenja-sektora u sudu radi rje5avanja njihove problematike,
- saziva i rukovodi sjednicom svih rukovodeiih organizacionih jedinica ili moZe

dati ovla5tenja i uputstva sekretaru suda,
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- donosi Pravilnik o unutra5njoj urganizaciji Suda , druge pravilnike, pojedinadne

akte, izdaje naloge, upute i instrukcije potrebne za pravilan rad suda,a zakoje je
zakonskim ili podzakonskim propisom ovla5ten,

- vrsi ocjenjivanje svih sudija, sudijskih strudnih saradnika, sekretara suda i

pripravnika kao i onih sluZbenika koje ocjenjuje u skladu sa Zakonom o

sudovima,
- odluduje o pravima, duZnostima i odgovomostima sudija i zaposlenih u sudu iz

radnog odnosa ili u vezi radnog odnosa,

- donosi godi5nji program rada suda, u kome se po potrebi sadrZi program

rjesavanja predmeta iz ranijih godina, te se izraduje izvje5taje o provodenju tog

programa, u skladu sa uputama VSTV-a,
izraduje sa sekretarom suda prijedlog obraduna suda,

prati i nadzire rje5avanje predmeta iz ranijih godina u skladu sa programom

rje5avanja tih predmeta, predmeta koji imaju zakonski prioritet, i tipskih

predmeta, te preduzima mjere za njihovo rje5avanje,

inicira povremene sastanke sa predsjednikom neposredno vi5eg suda, s dlanovima

VSTV-a, nadleZnim ministarstvima pravde, tuZila5tvom, advokatskom komorom,

notarima, centrima za edukaciju sudija i tuLilaca, ombudsmenima, kao i drugim

tijelima i organizacijama radi pitanja bitnih za ostvarivanje i unapredivanje rada

suda i ostvarivanja njegove zakonske funkcije,
odluduje o odsutnosti sudija i sudskih strudnih saradnika sa radnog mjesta, izuzev

u sludajevima kada je to nadleZnost VSTV-a,
daje obavijesti u vezi s radom i djelovanjem suda, te imenuje sluZbenika za

odnose sa javno56u,u skladu sa zakonom,
nadzire poslove upravljanja sudskom zgradom, nekretninama i drugim
materijalnim sredstvima dodjeljenim sudu na koriStenje,

nadzir e i kontro I i 5e materij al no-fi nanc ij sko pos I ovanj e suda,

izraduje nacrte op5tih akata suda kao i akata uvezi prava iz radnih odnosa,

povjerava zoposlenim suda obavljanje pojedinih poslova iz svog djelokruga
izraduje odgovarajude analize i izvje5taje o radu suda

prati i proudava propise potrebne zaorganizaciju i rad suda,

prati i predlaLe personalne potrebe suda, te priprema rje5enja u vezi toga i

procedure u skladu sa zakonom
duva i rukuje sa personalnim dosjeima zaposlenih u sudu,

vrSi ocjenjivanje zaposlenih u sudu

izraduje zbime izvje5taje o prisutnosti zaposlenih na radu, na osnovu izvje5taja

administrativno-tehnidkog osoblj a

naruduje strudnu literaturu i sluZbene glasnike za potrebe suda,

vodi raduna o materijalno-tehnidkim potrebama suda, o pravilnom kori5tenju
sredstva i opreme suda, ukljuduju6i poslove javnih nabavki,
udestvuje u izradi prijedloga obraduna suda na nadin kao je to predvideno u

Zakonu o sudovima,
obavlja poslove u vezi informisanja o radu suda (mediji,traLenja stranaka i sl.) a u

vezi Zakona o slobodi pristupa informacijama
osigurava pravilnu primjenu Etidkog kodeksa zaposlenih u sudu,

obavlja poslove i radne zadatke i vezi prituLbi stranaka na rad zaposlenih u sudu,
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- obavlja i druge poslove koji su predvideni zakonom i drugim propisima.

Predsjednik suda moZe pojedine svoje nadleZnosti prenijeti na sudiju, sekretara
suda ili sluZbenike suda o demu donosi posebno rjeSenje.

Predsjednik suda odreduje sudiju koji ie vr5iti duZnost predsjednika suda u
njegovom odsustvu i to je zamjenik predsjednika suda i o tome se donosi posebno
rje5enje.

Predsjednika suda treba da odlikuju visoke organizacijske sposobnosti i
sposobnost rukovodenj a.

Uslovi:
Uslovi propisani Zakonom o Visokom sudskom i tuZiladkom vije6u BiH
Broj izvr5ilaca: Jedan

dhn 23.

Rukovodenje osnovnim organizacionim jedinicama

l, Organizacionom jedinicom sektora sudija i sudskih strudnih saradnika rukovodi
predsjednik suda a koja ovla5tenja predvidaZakon o sudovima.

Radom svih odjeljenja sudija i sudskih strudnih saradnika unutar sektora rukovodi
predsjednik suda.Kao Sef sektora sudija i sudskih strudnih saradnika, predsjednik suda
neposredno obavlja poslove koordinacije rada sektora, sadinjava zbime izvje5taje u vezi
rada sektora, radi po predmetima.

2. Organizacionom jedinicom sudske uprave rukovodi predsjednik suda i sekretar
suda. U okviru rukovodenja sudskom upravom predsjednik suda moZe dio svojih
ovlaStenja prenijeti na sekretara suda ili drugog sluZbenika iz sudske uprave. Ovla5tenja
za rukovodenje sudskom upravom predsjednika suda predvidena su Zakonom o
sudovima u Republici Srpskoj.

3. Radom Kabineta predsjednika suda rukovodi predsjednik suda. U okviru
rukovodenja kabinetom, narodito u odsutnosti predsjednika, ovaj moZe dio svojih
ovla5tenja prenijeti na seketara suda.

5. Radom registra pravnih lica rukovodi rukovodilac tog registra. On organizuje
vr5enje svih poslova registra, rasporeduje poslove na zaposlene u registru i daje im
upustva o nadinu vr5enja poslova, osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vr5enje
svih poslova iz nadleZnosti registra, redovno upoznaje predsjednika o stanju i

problemima u vezi vr5enja svih poslova iz nadleLnosti registra, predlaZe preduzimanje
potrebnih mjera, vr5i najsloLenije poslove iz nadleLnosti registra, izvriava poslove po
nalogu predsjednika suda i odluduje o pitanjima zakoje ga posebno ovlasti predsjednik
suda. Za vr5enje ovih poslova neposredno odgovara predsjedniku suda, a u dijelu strudnih
poslova registarskom sudiji.

tlan24.

Rukovodenje unutarnjim organizacijskim jedinicama
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1. Radom pisarnice suda kao i ostalog pomo6nog administrativno tehnidkog

osoblja rukovodi iekretar suda. OvlaStenja iz svoje nadleZnosti ostvaruje tako da je

ovlaSien da: organizuje vr5enje svih poslovaiznadleLnosti pisarnice i ostalog pomoinog

administrativno tehnidkog osoblja, da rasporeduje poslove na zaposlene i da daje bliZa

uputstva o nadinu vr5enja tih poslova, da osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno

viSenje poslova, da redovno usmeno ili pismeno upoznaje predsjednika a o stanju vrSenja

poslova- sa problemima koji postoje u vr5enju poslova i predlaZe mjere za njihovo

rje5avanje, postupa po nalozima predsjednika suda.

2. Radom odsjeka asistenata- daktilografa sudija i ostalih pomoino-tehnidkih i

pomoinih poslova rukovodi predsjenik suda koji dio svoje nadleZnosti moZe prenijeti na

iekretara suda. Sekretar suda ovla5tenja iz svoje nadleZnosti ostvaruje tako daje ovla5ten

da: organizuje vr5enje svih poslovaiznadleLnosti ovog odsjeka, da rasporeduje poslove

na zaposlene i da daje bliLa uputstva o nadinu vr5enja tih poslova, da osigurava

blagovremeno, zakonito i pravilno vr5enje poslova odsjeka, da redovno usmeno ili
pismeno upoznaje predsjednika o stanju vrSenja poslova odsjeka, o problemima koji
postoje u vrienju poslova odsjeka i predlaZe mjere za njihovo rjesavanje.

dlan 25.

Odgovornost za rad

Za svoj rad sekretar suda odgovara iskljudivo predsjedniku suda.

Za svoj rad zaposleni u kabinetu predsjednika suda odgovaraju predsjedniku suda,

a sekretaru suda u dijelu ovla5tenja koja predsjednik suda prenese na sekretara suda.

Za svoj rad rukovodilac registra pravnih lica odgovara predsjedniku suda,

sekretaru suda i sudiji na registru u dijelu strudnog rada po predmetima.

Za svoj rad zaposleni u sudu- svo administrativno tehnidko i pomoino osoblje kao

I registar suda za svoj rad odgovaraju predsjedniku suda i sekretaru suda

tlan26.
Kolegiji

Kolegij suda
Kolegij suda dine predsjednik suda, sekretar suda I sudije tog suda. Predsjednik

suda na kolegij moile pozvati i odredene zaposlene koji su od znadaja i u vezi dijeg rada i

doprinosa se odnosi materija kolegija.
Kolegij se sastaje najmanje jedanput mjesedno, po potrebi i de56e, a saziva ga i

njime rukovodi predsjednik suda. U sludaju odsutnosti predsjednika to dini zamjenik
predsjednika ili sekretar suda.

Na kolegiju se razmatraju pitanja od znadaja za upravljanje, organizaciju i rad

sudske uprave.
Kolegij donosi zajednidke stavove i zakljudke za EijL: se realizaciju , u zavisnosti

od materije na koju se odnosi, zaduLuju Sefovi unutaraSnjih organizacionih jedinica ili
rukovodioci osnovnih organizacionih jedinica.

V
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O provodenju zakljudaka i stavova kolegija podnose se izvjeStaji predsjedniku
suda.

Koordinaciju izmedu organizacijskih jedinica ili unutarnjih organizacijskih
jedinica u provodenju stavova i zakljudaka kolegija vr5i sekretar suda i o tome po potrebi
obavje5tava predsj ednika suda.

U sludaju neprovodenja stavova i zakljudaka, predsjednik suda moLe traLiti
pismeno izjaSnjenje od onog koji je zaduLen za provodenje i poduzeti zakonom
predvidene mjere.

(lan 27.

V-SARADNJA I JAVNOST U VRSENJU POSLOVA I ZADATAKA

1.U cilju zakonitog, blagovremenog i pravilnog obavljanja poslova unutar suda se

ostvaruje medusobna saradnja organizovanjem obaveznih mjesednih sastanaka. Sastanke

organizuje predsjednik suda i rukovodi njima. Ovla5tenje za vodenjem sastankom
predsjednik moZe prenijeti na sekretara suda.

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

Organi vlasti i pravna lica koji vr5e javna ovla5tenja duZni su sudovima, na njihov
zahtjev,blagovremeno dostaviti spise, isprave i druge podatke potrebne za vodenje

sudskog postupka.
U cilju uspje5nijeg ostvarivanja funkcije suda, sud ostvaruje saradnju sa drugim

sudovima, Ministarstvom pravosuda, , Visokim sudskim i tuZiladkim vije6em BiH, ,

Ombdusmenima, Advokatskom komorom, notarskom komorom i drugim organima i
organizacijama koji mogu pomo6i boljem funcionisanju suda i uspje5nijem radu sudija i

zaposlenih.

dhn 28.

Saradnja sa sudovima i drugim organima i organizacijama iz prethodnog dlana

ima zadatak usaglaSavanja nadina rada i zakonitosti u radu, a realizuje se kroz povremeno

odrZavanje savjetovanja s predstavnicima drugih sudova kao i drugih pravosudnih i

upravnih organa i organizacija, a u cilju razmjene mi5ljenja o pitanjima koja su od

zajednidkog interesa.
Sudije i strudni saradnici su obavezni pohadati obuku u toku svake godine po

programu i u organizaciji Centra za edukaciju sudija i tuLilaca RS o demu dobivaju
poseban certifikat.

tlan29.

Poslovi i zadaci u okviru osnovne djelatnosti koji se obavljaju u sudu su javni.
Sudije izaposleni u sudu duZni su duvati sluZbenu tajnu, bezobzira na nadin na koji

su je saznali.Pod sluZbenom tajnom podrazumijevaju se narodito:
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- svi podaci koji su kao sluZbenatajnaodredeni zakonom ili drugim propisom

- svi podaci to.li su kao sluZbenatajna odredeni op5tim aktima drZavnih organa,

pravnih osoba i drugih institucija
- podaci i isprave kojeje kao sluZbenu tajnu odredio predsjednik suda ili ovla5teni

sluZbenik suda

obayezaduvanja sluZbene tajne traje i nakon prestanka rada u sudu.

predsjednik suia moZe sudiju odnosno sluZbenika suda osloboditi obaveze duvanja

sluZblne tajne, ako u pojedinim sludajevima za to postoje opravdani razlozi.

Predsjednik suda podnosi
sudskom i tuZiladkom vije6u BiH i
je javno i dostupno zainteresiranim.

Predsjednik suda 6e odreditijednog od zaposlenih za kontakte sajavnosti uz sva

prava koja nosi obavljanje tih poslova .

Kontakti 6e se odrZavati po posebno donesenom Vodidu za pristup informacijama

u OkruZnom privrednom sudu Istodno Sarajevo sa Indeksom registra informacija pod

kontrolom OkruZnom privrednom sudu Istodno Sarajevo, koji donosi predsjednik suda, a

po5tujuii odredbe Zakona o slobodi pristupa informacijama u RS

Radi informisanja javnosti mogu se izradivati i posebne informacije kao i

bro5ure, leci i drugi vidovi obavje5tavanja.

dhn 31.

VI- PROGRAMIRANJE I PLANIRANJE RADA

Radi osiguranja uslova zablagovremeno, efikasno i kvalitetno obavljanje poslova

iznadleZnosti suda donosi se godi5nji program rada.

dhn 32.
Program rada donosi predsjednik suda.

Program se razmatra na sjednici svih sudija.
Program sadrZi narodito:

- poslove i zadatke koje sud treba da izvr5i u ostvarivanju svoje funkcije na

temelju zakona i drugih propisa
- program rje5avanja zaostalih predmeta
- ostale poslove i zadatke iz svog djelokruga
- rokove zaizvrlenie pojedinih poslova i zadataka
- podatke o broju sudija, te broju i strukturi sluZbenika i namje5tenika koji 6e

neposredno raditi na realizaciji programa
- prijedlog potrebnih sredstava zaizvrienje programa rada

ilan 30.

izvje5taj o radu nadleZnom ministarstvu, Visokom
predsjedniku Vi5eg privrednog suda. Izvje5taj o radu
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dhn 33.

Predsjednik suda prati izvr5enje programa rada i preduzima mjere za njegovo
izvr5enje.

Predsjednik suda podnosi izvje5taj o izvr5enju programa rada nadleZnom
ministarstvu, Visokom sudskom i tuZiladkom vije6u BiH i predsjedniku Vi5eg
privrednog suda.

dlan 34.

Na temelju programa rada predsjednik suda utvrduje godiSnji raspored poslova.
Prije utvrdivanja rasporeda poslova, predsjednik suda pribavit 6e mi5ljenje sudija,

kao i sekretara suda
Prilikom utvrdivanja rasporeda poslova predsjedniku suda 6e pomagati sekretar

suda u smislu koordinacije sa organizacionim jedinicama.

ilan 35.

Rasporedom poslova osigurava se puna uposlenost svih zaposlenih u sudu i

maksimalno kori5tenje njihovih strudnih i drugih radnih sposobnosti.
Rasporedom poslova utvrduje se i raspored sudija i sudskih strudnih saradnika,

vrijeme prijema stranaka u sudu i druga pitanja od znalaja za vrSenje poslova iz
nadleZnosti suda.

ehn 36.

Raspored poslova utvrduje se do 31.12. tekuie godine za narednu godinu.
Raspored kori5tenja godi5njih odmora utvrduje se najkasnije podetkom 6. mjeseca za
tekudu godinu. Predsjednik suda ovlaSten je da mijenja raspored poslova, a kad je to u
interesu bolj eg obavlj anj a poslova.

ilan 37.

Kontrolu izvr5enja rasporeda poslova vrSi predsjednik suda uvidom u izvje5taj o

radu u saradnji sa rukovodiocem unutra5njih organizacionih jedinica.

VⅡ―RADNI ODNOSII DISCIPLINSKA ODGOVORNOST

Clan 38。
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Predsjednika suda, sudije i sudske strudne saradnike imenuje Visoko sudsko i

tuZiladko vijede BiH na temelju Zakona i Pravilnika VSTV-a.
Radni odnos zasnivaju na osnovu Zakona o radu,posebnog kolektivnog ugovora iz

oblasti pravosuda, propisima donesenim na osnovu togZakona i ovog Pravilnika.

thn 39.

O potrebi prijema radnika odluduje predsjednik suda u skladu sa zakonskim
propisima.

ilan 40.

Sudije, predsjednik suda i sudski strudni saradnici disciplinski odgovaraju

Disciplinskom tuZiocu pri Visokom sudskom i tuZiladkom vijedu BiH.
Zaposleni za povrede sluZbene duZnosti odgovaraju disciplinski i to za povrede \/

sluZbene duZnosti koje su utvrdene zakonom i ovim pravilnikom.

itan 41.

Diplomirani pravnici-pripravnici u statusu volontera

1.1 Diplomirani pravnici-pripravnici u statusu volontera

Sud moZe primati na praksu i diplomirane pravnike-pripravnike u statusu

volontera. Pripravnik-volonteri za vrijeme obavljanja prakse ne pripada naknada za rad,
niti druga prava koja se sdedu po osnovu rada, osim ako posebnim zakonom nije
drugadije odredeno.
Sa pripravnicima-volonterima se potpisuje ugovor o volontiranju.
Pripravnik-volonter obavlja pripravnidki-volonterski staZ u sudu radi sticanja uslova za

polaganje pravosudnog ispit., volonterski staZ obavlja pod nadzorom Predsjednika i

sekretara suda.
Pripravnik-volonter vodi dnevnik rada u koji svakodnevno unosi podatke o poslovima na v
kopjima je radio i dostavlja ga periodidno predsjedniku i sekretaru suda.
Izraduje nacrte odluka i drugih akata pod nadzorom predsjednika suda i sudije kod koga
je rasporeden.
Obavlja i druge poslove po naredbi predsjednika i sekretara suda.
Skolska sprema: Diplomirani pravnik, VII stepen strudne spreme ili24O ESPB bodova
Nadin prijema: luJem konkursa
Pripravnik- volonter se prima na period od 2 (dvije) godine.
Broj Izvr5ilaca:3 (tri) pripravnika u statusu volontera.
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(tm 42.

vrlr- zAposLENr sA PosEBNTM ovr,a5rpNuvrl

Odredeni Poslovi u sudu

mogu se povjeriti sekretaru suda.

odrediti koje poslove 6e povjeriti

koje ne moraju obavljati predsjednik suda

freds3ednik suda 6e donijeti posebno rje5enje

odredenim zaPoslenim u sudu
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IX-PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Predsjednik suda 6e u skladu sa ovom Pravilniku donijeti rjesenja o

rasporedivanju (postavljenja) zaposlenih na radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom u

roku od 30 (trideseil trn"'"6 dana dobivanja sugiasnosti od strane ministra pravde

Republike Srpske. . ,.-: _r^,. -^ ^.r-^.
Lica koja u vrijeme prijema u radni odnos imaju radni staZ za odgovarajucu

strudnu spremu, u n.ru;u poloZen strudni ispit, mogu-se primiti u radni odnos uz obvezu

au i.pit pftoZ. najkasnijl u roku od 6 (Sest) mjesec.i od dana prijema u radni odnos'

Za zaposlene koji ne poloZe strudni ispit u rokovima iz prethodnih stavova

prestaje radni odnos u sudu. r ,r.- ^r-^.*^-^ r, ..
ukoliko se ukaze potreba za zasn\vanjem radnog odnosa na odredeno vrijeme u

sludajevima predvidenim Zakonom o radu, ,rdri odnoJ moZe zasnovati i kandidat koji

ispunlava sve uslove radnog mjesta, osim radno g staLa. Ovo se odnosi samo na one

pozicije gdje je uslov srednja strudna sprema'

(lan 44.

ovaj Pravilnik o unutarnjoj organizaciji ofy_1r9g privrednog suda u Istodnm

Sarajevu stupa na snagu danom dobijanja suglasnosti Ministra pravde fen. .!t1-te 
Srpske'

primjerak ovog Pravilnika 6e se dostlaviti i Visokom sudskom i tu2iladkom vijedu

Bosne i Hercegovine.
PrimjeLk Pravilnika 6e se dostaviti i predstavn

BrOJ: 061-0-Su‐ 23‐000041

dlan 43.

Istodno Sarajevo,20. 01. 2023. godine

Na ovaj Pravilnik (preii5deni tekst) je

dao saglasnost svojim aktom

u Sudu.

SUDA

ministar pravde RePublike SrPske

br可劇 ψttρイ鮨雄n&力1%。 "202agodmι

御 檎
行、lur佳

熙 .il:11,撻二F聾
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