BOSNA I HERCEGOVINA
REPUBLIKA SRPSKA 5
OKRUZNI PRIVREDNI SUD ISTOCNO SARAJEVO

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACDI I SISTEMATIZACIJI RADNIH
MIESTA U OKRUZNOM PRIVREDNOM SUDU U ISTOCNOM
SARAJEVU
(PRECISCENI TEKST)

Isto¢no Sarajevo, 20.01 .2023.godine



Na osnovu ¢lana 55 stav 2. Zakon o sudovi i

( E av 2. ovima Republike Srpske (,,Sluzbeni glasnik
Rc?publlke Srpske®, l?t‘OJ 37/12, 44/15 i 100/17) Vrsilac duznosti Predsjednika Olgrl?;]:li)
privrednog suda Isto&no Sarajevo dana 20.01.2023. godine, donosi: :

Pavilnik o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta
(PRECISCENI TEKST)

I-OPSTE ODREDBE

Clan 1.

. Ovim Pravilnikom se ureduje unutraSnja organizacija suda na nadin da se osigura
zakonito, kvalitetno i blagovremeno obavljanje poslova i zadataka iz nadleznosti
Okruznog privrednog suda u Istocnom Sarajevu.

Clan 2.

Pravilnikom o unutradnjoj organizaciji Okruznog privrednog suda u Isto¢nom
Sarajevu (u daljem tekstu Pravilnik) ureduju se :

- osnovne i unutrasnje organizacione 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 potrebni za vréenje tih poslova, broj izvriilaca i nadin zasnivanja radnog
odnosa,

- rukovodenje sudom i organizacionim jedinicama kao i ovlastenja u rukovodenju i
odgovornost za obavljanje poslova,

- kolegij,

- 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,

- zaposleni sa posebnim ovlastenjima,

- prelazne i zavrsne odredbe

Clan 3.

Okruzni privredni sud obavlja poslove iz svoje nadleznosti u skladu sa ¢lanom 17
Zakona o sudovima Republike Srpske (,,Sluzbeni glasnik Republike Srpske* broj 37/12,

44/151100/17)
Stvarna nadleznost Okruznog privrednog suda propisana je ¢lanom 33. Zakona 0

o sudovima Republike Srpske (,,Sluzbeni glasnik Republike Srpske* broj 37/12, 44/15 i
100/17)



II-

Clan 4.

UNUTRASNJA  ORGANIZACLJA I DJELOKRUG RADA

ORGANIZACIONIH JEDINICA

U sudu se obrazuju osnovne i unutra$nje organizacione jedinice. Osnovne

organizacione jedinice su :

kabinet predsjednika suda

Sektor sudija i sudskih stru¢nih saradnika
odjeljenje sudske uprave

registar pravnih lica/poslovnih subjekata

Clan 5.

1. 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

prac¢enje 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 javno$¢u i informisanje

organizovanja struénog obrazovanja sudija, stru¢nih saradnika, pripravnika i
ostalih

zaposlenih

pruzanje cjelokupne administativne, tehnicke, pravne i savjetodavne potpore
predsjedniku suda

koordinacija primjene i razvijanja sistema za upravljanje predmetima (CMS-a) u
saradnji sa Visokim sudskim i tuzilackim vije¢em BiH

drugi poslovi koji su usko vezani za Kabinet predsjednika suda.

Kabinet predsjednika suda opsluzuje i sekretar suda u dijelu pravnih i

administrativno-tehnickih poslova i poslova koje sekretar suda vrsi neposredno i u dijelu
rukovodenja.

2. Sektor sudija i sudskih stru¢nih saradnika

Radi ostvarivanja funkcije sudenja i odlu¢ivanja o predmetima iz iste pravne

oblasti, pratenja i proucavanja drustvenih odnosa, pojava i problema sudske prakse u



0snovnoj organizacionoj jedinici. Sektor sudija i sudskih stru¢nih saradnika Okruznog
privrednog suda postupace u okviru svoje mjesne i stvarne nadleznosti propisane
zakonom o sudovima Republike Srpske (.,Sluzbeni glasnik Republike Srpske* broj 37/12,
44/151100/17)

Clan 6.

3. Odjeljenje sudske uprave

Odjeljenje sudske uprave obavlja poslove kojima se obezbjeduju uslovi za pravilan
rad i poslovanje suda, a naro¢ito:

- organizacija unutraSnjeg poslovanja u sudu

- staranje da se poslovi u sudu vrse uredno i blagovremeno

- osiguravanje uslove za rad sudija i ostalih zaposlenih suda

- obavljanje poslova u vezi s ostarivanjem prava, obaveza i odgovornosti sudija i
ostalih zaposlenih suda

- vodenije statistike i izrada izvjestaja o radu suda

- poslove u vezi sa stalnim sudskim tumadima i vjeStacima

- poslove u vezi sa prituzbama na rad suda

- poslove u vezi odrzavanja zgrade, nabavke i odrzavanja opreme i ostalih
materijalno-tehni¢kih sredstava suda

- poslove koji se odnose na materijalno-financijsko poslovanje suda

- podrsku i briga o stalnom stru¢nom usavrdavanju sudija, struénih saradnika, i
ostalih zaposlenih u sudu

- organizovanje biblioteke suda sa struénom literaturom

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

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

Clan 7.

Za obavljanje poslova iz nadleznosti sudske uprave zaduzen je:
- Sekretar suda

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

- pisarnica
- odsjek asistenata-daktilografa sudija
- odsjek ostalih pomoéno-tehnickih i pomo¢nih poslova



Clan 8.

1. Pisarnica

Pisarnica suda obavlja poslove prijema, otpreme i administrativno-tehni¢kog
postupanja sa svim vrstama pismena u sudu u skladu sa Pravilnikom o organizaciji i
nacinu unutra$njeg poslovanja u sudovima, te primjenjuje projekte u vezi unapredenja
rada suda.

Clan 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 prate¢e administrativne poslove
u vezi rada kod sudija prema rasporedu poslova ukljucujuéi snimanja sudenja u
sudnicama.

Clan 10.

3 Odsjek ostalih pomoéno-tehnickih i pomoénih poslova

Odsjek ostalih pomoéno-tehnickih i pomoénih poslova obavlja poslove u vezi
nabavke materijala i opreme, odrzavanja zgrade, opreme, vozila, ¢isto¢e u sudu, kurirske
poslove, kao i poslove telefonskih i postanskih usluga za potrebe suda.

Clan 11.

4. Registar pravnih lica

Registar pravnih lica kao osnovna organizacijska jedinica se izjednacava sa
odjelom i obavlja poslove upisa u sudski registar privrednih drustava i drugih pravnih lica
na teritoriji koje pokriva Okruzni privredni sud Isto¢no 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

Clan 12.
Poslove i zadatke iz nadleznosti Okruznog privrednog suda Isto¢no Sarajevo
obavljaju:

- Predsjednik suda- 1 (jedan) izvrsilac
- Sudije- 3 (tri) izvrSioca



- Stru¢ni saradnik- 2 (dva) izvrSioca

- Sekretar suda — 1 (jedan) izvrSilac

- Visi referent u registru pravnih lica/rukovodilac registra- 1 (jedan) izvrSilac

- Referenti u registru pravnih lica- 1 (jedan) izvrsilac

- Koordinator kabineta predsjednika suda i sudske uprave- 1 (jedan) izvrsilac.

- Daktilografi- 3 (tri) izvrSioca

- Sudski izvrsilac- 1 (jedan) izvrSilac

- Visi samostalni referent za informacijske i komunikacijske tehnologije- 1 (jedan)
izvrsilac

- Portir — 1 (jedan) izvrSilac

- Voza¢- 1 (jedan) izvrSilac

- Saradnik sa srednjom struénom spremom- 1 (jedan) izvrSilac

- Upisni&ari- 2 (dva) izvrSioca

- Struéni saradnik za arhivske poslove- 1 (jedan) izvrSilac

- Koordinator i arhivar u registru pravnih lica- 1 (jedan) izvrSilac

Clan 13.
1. Osnovna organizaciona jedinica-sektor sudija i sudskih stru¢nih saradnika

Sudsku funkeciju u Sudu vrie redovne sudije koje se biraju na nadin i u postupku
propisanom Zakonom o Visokom sudskom i tuzilatkom vijeéu BiH (,,Sluzbeni glasnik
BiH* broj 25/04, 93/05 , 48/07 i 10/08).

Sudsku funkeiju u sudu vrSe i sudski struéni suradnici, sudske struéne saradnike
imenuje Visoko sudsko i tuzilatko vijec¢e BiH.

Clan 14.
2.0snovna 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 usmjerava rad zaposlenih u sudu i organizacionim
jedinicama suda izuzev sudskih odjeljenja

- preduzima mjere radi boljeg i efikasnijeg obavljanja poslova sudske
uprave

- priprema opste i pojedinacne akte

- udestvuje u pripremi godisnjeg programa rada suda,

- ostvaruje poslovnu komunikaciju sa sudovima, tuzilastvima i drugim
drzavnim organima,

- vodi sve poslove u vezi sa procedurom prijema zaposlenika u radni
odnos,



Uslovi:

2

ocjenjuje rad zaposlenih u sudu u skladu sa zakonom

povjerava zaposlenim u sudu obavljanje pojedinih poslova iz svog
djelokruga,

odrzava redovne sastanke sa zaposlenim, radi planiranja i organizovanja
poslova u sudu,

osigurava pravilnu primjenu kodeksa ponasanja zaposlenika u sudu

brine o blagovremenoj izradi statisti¢kih i drugih izvjestaja o radu

vodi ra¢una o materijlno tehnickim potrebamasuda, pravilnom koristenju
sredstava i opreme suda ukljucujuci I poslove javnih nabavki

obavlja poslove u vezi sa budetom u skladu sa zakonom, brine o vodenju
personalne evidencije zaposlenih u sudu ukljucujuci i pripravnike i
volontere

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

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

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

. Sekretar suda je za svoj rad odgovoran predsjedniku suda

3. Sekretar suda pored poslova sudske uprave zaduzen je i 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 zajednicke finansijske suzbe.

Opsti uslovi predvideni zakonom, VSS- diplomirani pravnik, poloZen pravosudni ispit
ili drzavni ispit, 5 godina radnog iskustva u struci i odgovarjue iskustvo na
organizacionim poslovima, poznavanje rada na racunaru, obavezno testiranje poznavanja
rada na racunaru prilikom zasnivanja radnog odnosa

Vrsta djelatnosti:dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: pravni i administrativno-tehnicki

Slozenost: Najslozeniji poslovi

Broj izvrsilaca : 1(jedan)

Nacin prijeme: putem konkursa

Clan 15

2.2.Unutrasja organizaciona jedinica- Pisarnica suda

1. Referent za unos dokumenata

Poslovi i zadaci:
registruje dokumente kojima se otvara novi predmet, predat postom ili lino
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




Uslovi:

predaje novoformirani predmet 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 nalin da se ne
povrjeduje tok i rjeSavanje predmeta

prati kretanje spisa kroz upisnike ili elektronski

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 se ne primjenjuje
CMS,

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

vodi evidenciju predmeta (normalno i elektronski) o predmetima upucenim
drugim sudovima i prati njihovo vracanje

stara 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 pogre$no upucena sudu dostave i
proslijede nadleznim organima na postupanje

ovjerava sudske odluke i vr8i nadzor nad rukovanjem pecatima suda koji su
povjereni pisarnici

izraduje tabelarne izvjestaje za potrebe suda i druge izvjestaje koja se ti¢u
podataka iz pisarnice

svakodnevno prati izvr$avanje 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 narocito kod
sa¢injavanja spiskova predmeta za sudiju iz baze podataka

vréi nadzor nad upisniarima da se podnesci i predmeti pravilno zaprimaju i
uredno azuriraju u omote i dostave dodijeljenom sudiji na rad

na osnovu prikupljenih podataka vri njihovu dostavu Zavodu za statistiku

vr$i kontrolu urednosti pisarnice

prosljeduje narudzbe za potrebni materijal za rad pisarnice

sadinjava mjeseéne izvjedtaje o radu u pisarnici i dostavlja ih sekretaru suda
priprema i obraduje podatke o uloZenim Zalbama na prvostepene odluke i
sadinjava izvjestaj o ulozenim Zalbama na kvartalnim i godi$njem nivou

priprema i obraduje podatke o uloZenim revizijama na drugostepene odluke i
sadinjava izvje$taj o ulozenim revizijama na kvartalnim i godi$njem nivou
sadinjava izvje$taje o predmetima primljenim i poslatim na nadleznost drugiim
sudovima

Priprema i druge izvjestaje po nalogu sekretara suda

obavlja i druge poslove vezane za rad pisarnice po nalogu sekretara suda i
predsjednika suda



Opsti uslovi predvideni zakonom, VSS druitvenog smjera ili VSS, VII stepen stru¢ne
spreme, drustvenog smjera. Najmanje 1 (jedna) godina radnog staza nakon sticanja VSS
ili VSS, poloZen javni ili struéni ispit, poznavanje rada na rafunaru obavezno testiranje
poznavanja rada na racunaru prilikom zasnivanja radnog odnosa

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: administrativno-tehnic¢ki

SloZenost: SlozZeni

Broj izvrsitelja:1 (jedan)

Nacin prijeme: putem konkursa

2. Referent za upravljanje predmetima
Poslovi i zadaci:

- vrsi identifikaciju predmeta na policama koje je potrebno iznijeti sudijama na
temelju posebnog izvjstaja-ispisa koji sam sa¢injava

- sortira predmete po zaduZenosti sudijama, te dodaje novozaprimljene 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
postupanje, te otklanja eventualne nedostatke, bilo vraéanjem sudiji na izdavanje
naredbe bilo daktilografu 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 izno$enje pojedinih predmeta ili pismena

- kontroliSe urednost iznosenja predmeta i o uo¢enim nedostacima obavjestava Sefa
odsjeka za administrativno tehni¢ke poslove

- daje strankama na uvid spise kako je to predvideno zakonom i poslovnikom o
unutarnjem sudskom poslovanju

- vodi evidenciju predmeta (manuelno i/ili elektronski) o predmetima upucenim
drugim sudovima i prati njihovo vracanje

- odgovoran je za poslove arhiviranja predmeta i drugih akata i dokumentacije suda

- odgovoran je za arhiviranje i ostavljanje arhive suda u skladu sa zakonskim

- odredbama za arhivsku gradu i podzakonskim propisima za tu oblast

- prima i arhivira predmete i ulaze 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

- vrsi odabiranje arhivske grade

- vodi ra¢una o Cuvanju spisa prema listi kategorija registratorskog materijala i u

- skladu sa tim vrsi izdvajanje spisa

- vodi racuna o stanju cjelokupne arhive

- saCinjava izvjeStaje u vezi arhive suda

- ucCestvuje u izdvajanju arhivske grade kao i ostalom postupanju sa arhivskom



10

- 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- tehnicke poslove

- ovjerava sudske odluke i vr$i nadzor nad rukovanjem pecatima suda koji su

- povjereni pisarnici

- izraduje tabelarne izvjestaje za potrebe suda i druge izvjestaje koja se ticu
podataka

- iz pisarnice

- svakodnevno prati izvrSavanje 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 naro€ito kod

- safinjavanja spiskova predmeta za sudiju iz baze podataka

- vr$i nadzor nad upisni¢arima da se podnesci i predmeti pravilno zaprimaju i
uredno

- azuriraju u omote i dostave dodijeljenom sudiji na rad

- na osnovu prikupljenih podataka vrsi njihovu dostavu Zavodu za statistiku

- vrsi kontrolu urednosti pisarnice

- prosljeduje narudZbe za potrebni materijal za rad pisarnice

- sadinjava mjeseCne 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-IV stepen, najmanje 10 (deset) mjeseci radnog
staza nakon sticanja srednje $kolske spreme, poloZen stru¢ni ispit, poznavanje rada na
raCunaru, obavezno testiranje poznavanja rada na raCunaru prilikom zasnivanja radnog
odnosa

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: administrativno-tehnicki

SloZenost: djelomiéno slozeni

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Nacin prijeme: putem konkursa

3. Strucni saradnik za arhivske poslove
Poslovi i zadaci:
- Organizuje arhivske poslove
- Organizuje otpis arhive i kontrolise isti
- Vrsiizradu Listi registarskog materijala sa rokovima ¢uvanja
- Vrsi kontroli rokova ¢uvanja predmeta i obradu podataka prema metodoloskim i
drugim upotstvima,
- arhivisti¢ki sreduje manje sloZzene fondove prema utvrdenoj Semi i uputstvima,
- radi na sredivanju arhiva, personalnih i finansijskih spisa,
- vr$i izradu redovnih izvjestaja i daje periodi¢ne informacije o stanju arhive suda,
- formira razne register,
- obavlja arhivske poslove u skladu sa propisima koji ureduju obavljanje
djelatnosti,

10
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- obavlja i druge poslove po nalogo predsjednika i sekretara suda
- Pored ovih poslova stru¢ni saradnik za arhivske poslove obavljaée i poslove i
radne zadatke navedene u ¢lanu 17. tacka 3.2 pod 1.

Uslovi:

Opsti uslovi predvideni zakonom, VSS- VII stepen, odnosno Visoko obrazovanje
prvog ili drugog ili treeg ciklusa Bolonjskog Sistema studiranja, sa diplomom
viokog obrazovanja-pravne struke. jedna godina radnog iskustva, poloZen stru¢ni
ispit i arhivski ispit, poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: struéno-operativni, studijsko analitic¢ki

SloZenost: slozZeni poslovi

Pozicija radnog mjesta: struéni saradnik

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Clan 16

1. Sudski izvrsilac
Poslovi i zadaci:

- kao sluzbena osoba izvr$ava sve radnje prinudnog izvrSenja i osiguranja prema
odredbama Zakona o izvrSnom postupku, $to podrazumijeva izlaske na lice
mjesta, popisivanje i sa¢injavanje odgovarajucih zapisnika

- postupa po naredbama sudije u izvrSenju koje su date kroz CMS

- prima depozite i nov¢ane vrijednosti u racunovodstvo suda koji su rezultat
izvr$nog postupka

- upucuje stranke na uplate u izvr$nom postupku

- kontroliSe uplate stranaka u izvr§nom postupku

- vodi odgovarajuce evidencije o izvrSnim predmetima, uplatama u vezi izvr$nih
predmeta,

- daje obavijesti strankama o stanju predmeta, zakazanim roc¢istima i obavljenim
pojedinim izvr$nim radnjama,

- saCinjava izvjestaj o obavljenim zadacima

- obavlja poslove u vezi azuriranja premeta izvrSenja

- obavjeStava Sefa raCunovodstva i sudiju u izvrSnom postupku o obavljenim
uplatama i polozenim depozitima stranaka u izvr$nom postupku

- razvrstava poStu i ostala pismena suda

- upisuje postu koja se otprema putem poste ili kurira u posebnu knjigu i sa¢injava
odgovarajucu evidenciju o tome

- stara se da sva pismena suda budu blagovremeno otpremljena i uredno
evidentirana

- preuzima postu u postanskoj kancelariji

- kovertira i razvrstava postu po oznakama “hitno” i zavodi u knjigu otpreme, kao i
sve poslove vezane uz prijem i otpremu poste

- vr8i 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 treCeg ciklusa Bolonjskog Sistema studiranja, sa
diplomom visokog obrazovanja-pravne struke, najmanje 1 (jedna) godina radnog staza
nakon sticanja srednje, VSS ili VSS spreme na istim ili sli¢nim poslovima, poloZen
struéni ispit, poznavanje rada na ralunaru obavezno testiranje poznavanja rada na
radunaru prilikom zasnivanja radnog odnosa, posjedovanje vozatke dozvole “B”
kategorije
Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: administrativno-tehnicki
Slozenost: slozeni
Broj izvrsitelja:1 (jedan)
Nacin prijeme: putem konkursa

Clan 17

3.2. Unutarnja organizacijska jedinica-Odsjek daktilografi sudija

1. daktilografi
Poslovi i zadaci:

- na rafunaru obavlja poslove vodenja zapisnika na ro€iStima, raspravama i
pretresima u zgradi suda ili van nje

- radi sa sudijom na poslovima izrade i prepisivanja sudskih odluka, poslovima
poste i izrade kradih dopisa po uputstvima i naredbama sudije na raunaru

- azurira akte po ve¢ ubalenim 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

- vrsi kucanje po diktatu i prepisu na racunaru

- vrsi prepise audio-snimaka sa obavljenih ro¢ista, a po obavljenoj obuci, uéestvuje
i na glavnim raspravama kao tehnicku operator na uredajima za audio snimanja
sudenja

- vrsi poslove preuzimanja predmeta u pisarnici za ¢iju dostavu nije zaduZen visi
referent za upravljanje predmetima

- vr$i 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 referentu za otpremu

- obavlja poslove za sudijskoj stru¢nog saradnika u dijelu poslova koji ovi imaju
po zakonu

- vrsi i druge poslove po nalogu predsjednika i sekretara suda

Uslovi:

Opsti uslovi predvideni zakonom, SSS-IV stepan, birotehni¢ka Skola, najmanje 10
(deset) mjeseci radnog staza nakon sticanja srednje $kolske spreme, poznavanje rada
na rafunaru, obavezno testiranje poznavanja daktilografije i rada na raCunaru
prilikom zasnivanja radnog odnosa
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Vrsta djelatnosti: poslovi pomoéne djelatnosti
Grupa poslova: operativno-tehnicki
SloZenost: djelomi¢no slozeni

Pozicija: visi referent

Broj izvrSitelja: 3 (tri)

Nacin prijeme: putem konkursa

Clan 18

3.3. Odsjek ostalih pomoéno-tehnickih i pomo¢nih poslova u sudu

1. Kurir/portir
Poslovi i zadaci:

donosi sve vrste posiljki upuéenih sudu

urucuje pismena upuéena od strane suda koja mu se odrede

vrsi uru¢ivanje pismena naslovljenih da se uru€uju putem sudskog dostavljata
pomaze prilikom pakovanja i evidentiranja poste i pismena suda

vr$i dostavu i ogladavanje na oglasnoj plo¢i suda, te azurira tako dostavljenu
postu

evidentira postu koju je dostavio

vr$i i druge poslove po nalogu $efa odsjeka, sekretara i predsjednika suda

podnosi mjese¢ne izvjestaje sekretaru suda o radu

neposredno se stara o odrZavanju 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 referentom iz radunovodstva 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 smjesta 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 odgovarajuée 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 uputstva u vezi radnog vremena suda i raznih odjeljenja, ureda i
sl.,

upucuje stranke u odgovarajuce kancelarije

rukuje spiskovima evidencija prisutnosti zaposlenih u zgradi, te ih dostavlja
Sefovima odsjeka
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- obavlja i druge poslove u odsjeku po nalogu Sefa odsjeka, sekretara i predsjednika
suda

Uslovi:

Opsti uslovi predvideni zakonom, SSS- IV stepan, najmanje 10 (deset) mjeseci
radnog staza nakon sticanja srednje $kolske spreme, poznavanje rada na radunaru,
obavezno testiranje poznavanja rada na racunaru prilikom zasnivanja radnog odnosa
Vrsta djelatnosti: pomoéni poslovi

SloZenost:jednostavni

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Nacin prijeme: putem konkursa

2. Saradnik sa srednjom stru¢nom spremom

Poslovi i zadaci:

- vrsi poslove provjere ta¢nosti manuelnih i elektronskih podataka,

- poslove pe€acenja i otpreme poste,

- u daktilo- birou radi sve pomoéne poslove od uvezivanja spisa i pomoéi u
fizickom sredivanju spisa,

- priprema spise za arhiviranje,

- vrsi popise spisa,

- radi po potrebi na portirnici suda,

- dostavlja spise na otpremu referentu za otpremu

- obavlja poslove za sudijskoj stru¢nog saradnika u dijelu poslova koji ovi imaju po
zakonu

- vrdi i druge poslove po nalogu predsjednika i sekretara suda

Uslovi:

Opsti uslovi predvideni zakonom, SSS-IV stepen, ekonomskog ili tehni¢kog smijera,
najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza nakon sticanja srednje $kolske spreme,
poloZen strucni ili arhivski ispit, poznavanje rada na racunaru, Vrsta djelatnosti:
poslovi pomo¢ne djelatnosti

Grupa poslova: operativno-tehnicki

SloZenost: djelomi¢no sloZeni

Pozicija: referent

Broj izvrSitelja: 1 (jedan) izvrsilac

Clan 19.
3. Osnovna organizacijska jedinica-Kabinet predsjednika suda

Kabinetom neposredno rukovodi predsjednik suda. Ovlastenja koja se odnosi na
rukovodenje reguliraju se u ¢lanu 5. ovog pravilnika.
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1. Koordinator kabineta predsjednika suda i sudske uprave
Poslovi i zadaci:

vodi ,,Su-upisnik®, prima i otprema postu po“Su“ predmetima

vrsi prijem i kompletiranje materijala i njegovo razvrstavanje prema potrebama za
predsjednika suda

vrsi prijem, zavodenje i arhiviranje povjerljivog materijala,

vrsi prijem i kompletiranje materijala i njegovo razvrstavanje prema potrebama za
predsjednika suda

prima telefonske poruke za predsjednika suda

evidentira sastanke i obaveze predsjednika suda

vodi evidenciju stru¢nog usavrSavanja predsjednika, sudija, stru¢nih saradnika i
sluzbenika suda te vrsi prijavu istih na seminare i druge vrste obuke

izdaje putne naloge za sluzbena putovanja

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 vjestaka, tumaca i steajnih upravitelja

pomaze predsjedniku suda prilikom evidencije prijema stranaka i organizuje
prijem stranaka,

pomaze predsjedniku suda kod poslova informisanja u sudu kao $to

azuriranje oglasne ploce, natpisa u sudu, brosura, plakata i sli¢ne aktivnosti oko
informisanja

aktivno ucestvuje u izradi statistickih i drugih izvjestaja o radu

pomaze sekretaru suda u praenju etickog kodeksa zaposlenih i pod njegovim
nadzorom sacinjava izvjestaje o poStivanju etickog kodeksa

vodi evidenciju o postivanju kodeksa ponaSanja

pomaze predsjedniku i sekretaru suda u provodenju postupaka javnih nabavku
Pored ovih poslova koordinator kabineta predsjednika suda i sudske uprave
obavljaée i poslove i radne zadatke navedene u ¢lanu 17. tacka 3.2 pod 1.

vrsi i druge poslove po nalogu predsjednika i sekretara suda

Uslovi:

Opsti 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 stru¢ni
ispit, poznavanje rada na raCunaru Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne
djelatnosti

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

SloZenost: sloZeni poslovi

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Grupa poslova: administrativno-tehnicki

Slozenost. djelomic¢no sloZeni

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Nacdin prijeme: putem konkursa
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Clan 20.

2.Visi samostalni referent za informacijske i komunikacijske tehologije
Poslovi i zadaci:

unoSenje, koordinacija i logi¢ka provjera podataka, administracija WEB stranice,
mreze LAN/WAN i baze podataka, a u skladu sa pravilima CMS-a

instaliranje, konfiguracije i odrZzavanje IKT-opreme(hardvera)

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

rjeSavanje serverskih i mreZnih problema,

implementacija back up strategije

vodenje podataka i izrada generiranih izvjestaja, vodenje obracuna i podataka o
informacijsko-komunikacijskoj opremi

obezbjedenje sigurnosti pristupa i rada na lokalnoj IKT opremi,

pomaze u implementaciji namjenski izradenih softverskih rje3enja u sudu,
kontrolide i prati korisni¢ke pristupe aplikacijama koje se koriste u sudu,

sakuplja i dokumentira korisnitke zahtjeve vezane za aplikacije koje se koriste u
sudu,

ispostavlja redovna 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 primijeéenim problemima i nadinu njihovog razrjeSenja, te
azuriranu  dokumentaciju servera, radnih stanica, konfiguraciju lokalnih
podru¢nih mreZa, sigurnosnih postavki i relevantnih kopija sistava

u sluaju sloZenijih problema zahtjeva pomoc¢ od strane 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 VSTV-a

vr§i 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:

Opsti uslovi predvideni zakonom, BAKALAURAE/BACHALOR
INFORMACIJISKE TEHNOLOGIJE 180 ECTS bodova, najmanje 10 (deset) mjeseci
radnog staza iza sticanja srednje struéne spreme, obavezno testiranje prilikom
zasnivanja radnog odnosa

Vrsta djelatnosti:dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: informacijsko-dokumentacijski

SloZenost: slozeni poslovi

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Nacin prijeme: putem konkursa
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3. Vozaé
Poslovi i zadaci:

- za sluzbene potrebe upravlja putnic¢kim vozilom suda po dobivenom putnom
nalogu

- upravlja vozilom za potrebe dostave, nabavke ili sli¢no, po naredbi predsjednika
ili sekretara suda

- odrzava putnicko vozilo i samostalno obavlja sitne mehaniarske popravke
automobila

- obavlja pripreme za tehni¢ki pregled i registraciju vozila

- pomaze prilikom dostave pismena i ostalog za potrebe suda

- vrsi druge poslove po nalogu predsjednika ili sekretara suda

Uslovi:

Opéti uslovi predvideni zakonom, SSS- III stepen, VKV voza¢, poloZen drzavni ispit

za vozace, najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza nakon sticanja srednje $kolske

spreme

Vrsta djelatnosti: poslovi pomo¢ne djelatnosti

Grupa poslova:operativno-tehnicki

SloZenost. djelomi¢no sloZeni

Broj izvriitelja: 1 (jedan)

Nacin prijeme: putem konkursa

Clan 21.
4. Osnovna organizaciona jedinica registra pravnih lica

4.1. Visi referent u registru pravnih lica- rukovodilac registra

Poslovi i zadaci:

Ovlastenja viSeg referenta u registru pravnih lica regulisu sledece :

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

- izvjeStava sudiju zaduzenog za registar 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 sljednistvu subjekata
upisa, te ostale potvrde i uvjerenja o kojima registar ima evidenciju

- priprema rjeSenja 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

- izraduje izvjestaje o radu registra kao i mjesecni izvjestaj o zaposlenim u registru
koji proslijeduje sekretaru suda

- vrsi narudzbu potrebne opreme i materijala za potrebe registra, kao i prijave u
funkcionisanju opreme,
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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 pravnik, pravni
fakultet, poloZen stru¢ni upravni ili javni ispit za VSS, najmanje 1 (jedna) godina
radnog staza iza steCene visoke strucne spreme, poznavanje rada na raCunaru
obavezno testiranje poznavanja rada na ra€unaru prilikom zasnivanja radnog odnosa
Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost

Grupa poslova: struéno-operativni, studij sko-analiti¢ki

SloZenost: sloZeni poslovi

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

Nagin prijeme: putem konkursa

4.2. Referent u registru pravnih lica
Poslovi i zadaci:
- vri prijem prijava upisa u registar, zavodi u odgovarajuée upisnike i evidencije i
proslijeduje na pregled rukovodiocu registra
- vr§i prijem ostalih vrsta podnesaka koji se odnose na registar, evidentira i
proslijeduje rukovodiocu na dalji raspored
- vrdi obradu na radunaru po priepisu ili dikatatu za rukovodioca registra i
registarskog sudiju po njegovom pozivu
- vodi i azurira bazu podataka registra
- priprema rjeSenja 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
- pomaze kod izrade izvjeStaja za potrebe registra
- izdaje strankama traZene izvode, uvjerenja, potvrde i ostale dopise i akte koji su
trazeni od registra
- obavlja i druge poslove po nalogu viSeg referenta u registru, registarskog sudije,
predsjednika ili sekretara suda

Uslovi:

Opéti uslovi predvideni zakonom, VSS- diplomirani pravnik, VII stepen, najmanje
10 (deset) mjeseci radnog staza nakon zavrSene Skolske spreme, poloZen strucni ispit,
poznavanje rada na raunaru obavezno testiranje poznavanja rada na rafunaru
prilikom zasnivanja radnog odnosa

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

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

Slozenost: sloZeni poslovi

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Nagin prijeme: putem konkursa

4.3 Koordinator i arhivar u registru pravnih lica
Opis poslova:
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- vrsi prijem prijava upisa u registar, zavodi u odgovarajuce upisnike i evidencije i
proslijeduje na pregled rukovodiocu registra

- vr$i prijem ostalih vrsta podnesaka koji se odnose na registar, evidentira i
proslijeduje rukovodiocu na dalji raspored

- vr8i obradu prijava i njihov unos u JISRPSRS kao i raspodjelu predmeta
referentu i postupaju¢em sudiji

- 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

- Organizuje i vodi sve arhivske poslove za predmete registra Reg i RegZ
predmete i obavlja arhivske poslove u skladu sa propisima koji ureduju
obavljanje arhivske djelatnosti

- Pored ovih poslova koordinator i administrator registra poslovnih subjekata
obavlja i poslove i radne zadatke iz ¢lana 15. tacka 2.2 pod 1.

- obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika i sekretara suda kao i
registarskog sudije, viSeg referenta i referenta u registru pravnih lica

Uslovi:

Opésti 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 strucni ili

arhivski ispit, poznavanje rada na racunaru Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi

osnovne djelatnosti

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

Slozenost: slozeni poslovi

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

IV- RUKOVODPENJE U OKRUZNOM PRIVREDNOM SUDU U ISTOCNOM
SARAJEVU

Clan 22.

1.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, stru¢nih saradnika i ostalih zaposlenih u sudu,

- saziva i rukovodi ops$tom sjednicom sudija, a moze po potrebi prisustvovati i
sjednicama ostalih odjeljenja-sektora u sudu radi rjeSavanja njihove problematike,

- saziva i rukovodi sjednicom svih rukovodeéih organizacionih jedinica ili moze
dati ovlastenja i uputstva sekretaru suda,
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donosi Pravilnik o unutra$njoj urganizaciji Suda , druge pravilnike, pojedinacne
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, sudijskih stru¢nih saradnika, sekretara suda i
pripravnika kao i onih sluzbenika koje ocjenjuje u skladu sa Zakonom o
sudovima,

odluduje o pravima, duznostima i odgovornostima sudija i zaposlenih u sudu iz
radnog odnosa ili u vezi radnog odnosa,

donosi godi¥nji program rada suda, u kome se po potrebi sadrZi program
rjeSavanja predmeta iz ranijih godina, te se izraduje izvjeStaje o provodenju tog
programa, u skladu sa uputama VSTV-a,

izraduje sa sekretarom suda prijedlog obracuna suda,

prati i nadzire rjeSavanje predmeta iz ranijih godina u skladu sa programom
rjeSavanja tih predmeta, predmeta koji imaju zakonski prioritet, i tipskih
predmeta, te preduzima mjere za njihovo rjesavanje,

inicira povremene sastanke sa predsjednikom neposredno viSeg suda, s ¢lanovima
VSTV-a, nadleznim ministarstvima pravde, tuzila§tvom, advokatskom komorom,
notarima, centrima za edukaciju sudija i tuzilaca, ombudsmenima, kao i drugim
tijelima i organizacijama radi pitanja bitnih za ostvarivanje i unapredivanje rada
suda i ostvarivanja njegove zakonske funkcije,

odluéuje o odsutnosti sudija i sudskih struénih saradnika sa radnog mjesta, izuzev
u slu¢ajevima kada je to nadleznost VSTV-a,

daje obavijesti u vezi s radom i djelovanjem suda, te imenuje sluzbenika za
odnose sa javnos¢u,u skladu sa zakonom,

nadzire poslove upravljanja sudskom zgradom, nekretninama i drugim
materijalnim sredstvima dodjeljenim sudu na koriStenje,

nadzire i kontroliSe materijalno-financijsko poslovanje suda,

izraduje nacrte opstih akata suda kao i akata u vezi prava iz radnih odnosa,
povjerava zoposlenim suda obavljanje pojedinih poslova iz svog djelokruga
izraduje odgovarajuce analize i izvjestaje o radu suda

prati i proucava propise potrebne za organizaciju i rad suda,

prati i predlaze personalne potrebe suda, te priprema rjeSenja u vezi toga i
procedure u skladu sa zakonom

¢uva i rukuje sa personalnim dosjeima zaposlenih u sudu,

vr$i ocjenjivanje zaposlenih u sudu

izraduje zbirne izvjestaje o prisutnosti zaposlenih na radu, na osnovu izvjestaja
administrativno-tehni¢kog osoblja

narucuje struénu literaturu i sluzbene glasnike za potrebe suda,

vodi raéuna o materijalno-tehni¢kim potrebama suda, o pravilnom koriStenju
sredstva i opreme suda, ukljuujuéi poslove javnih nabavki,

udestvuje u izradi prijedloga obraduna suda na nacin kao je to predvideno u
Zakonu o sudovima,

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 zaposlenih u sudu,

obavlja poslove i radne zadatke i vezi prituzbi 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 ¢emu donosi posebno rjesenje.

Predsjednik suda odreduje sudiju 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 vije¢u BiH
Broj izvrsilaca: Jedan

Clan 23.
Rukovodenje osnovnim organizacionim jedinicama

1. Organizacionom jedinicom sektora sudija i sudskih stru¢nih saradnika rukovodi
predsjednik suda a koja ovlastenja predvida Zakon o sudovima.

Radom svih odjeljenja sudija i sudskih stru¢nih saradnika unutar sektora rukovodi
predsjednik suda.Kao Sef sektora sudija i sudskih stru¢nih saradnika, predsjednik suda
neposredno obavlja poslove koordinacije rada sektora, sainjava zbirne izvjestaje 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. Ovlastenja
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 mozZe dio svojih
ovlastenja prenijeti na sekretara suda.

5. Radom registra pravnih lica rukovodi rukovodilac tog registra. On organizuje
vrienje svih poslova registra, rasporeduje poslove na zaposlene u registru i daje im
upustva o nacinu vrSenja poslova, osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrienje
svih poslova iz nadleznosti registra, redovno upoznaje predsjednika o stanju i
problemima u vezi vrSenja svih poslova iz nadleznosti registra, predlaze preduzimanje
potrebnih mjera, vr$i najslozenije poslove iz nadleznosti registra, izvr§ava poslove po
nalogu predsjednika suda i odlu¢uje o pitanjima za koje ga posebno ovlasti predsjednik
suda. Za vrSenje ovih poslova neposredno odgovara predsjedniku suda, a u dijelu stru¢nih
poslova registarskom sudiji.

Clan 24.

Rukovodenje unutarnjim organizacijskim jedinicama
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1. Radom pisarnice suda kao i ostalog pomo¢nog administrativno tehnickog
osoblja rukovodi sekretar suda. Ovlastenja iz svoje nadleznosti ostvaruje tako da je
ovladten da: organizuje vrienje svih poslova iz nadleznosti pisarnice i ostalog pomo¢nog
administrativno tehnickog osoblja, da rasporeduje poslove na zaposlene i da daje bliza
uputstva o nainu vrienja tih poslova, da osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno
vrienje poslova, da redovno usmeno ili pismeno upoznaje predsjednika a o stanju vrsenja
poslova sa problemima koji postoje u vrSenju poslova i predlaze mjere za njihovo
rjeSavanje, postupa po nalozima predsjednika suda.

2. Radom odsjeka asistenata- daktilografa sudija i ostalih pomo¢no-tehnickih i
pomoénih poslova rukovodi predsjenik suda koji dio svoje nadleznosti moze prenijeti na
sekretara suda. Sekretar suda ovlastenja iz svoje nadleznosti ostvaruje tako da je ovlasten
da: organizuje vrienje svih poslova iz nadleznosti ovog odsjeka, da rasporeduje poslove
na zaposlene i da daje bliza uputstva o nadinu vrSenja 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 vrenju poslova odsjeka i predlaZze mjere za njihovo rjeSavanje.

Clan 25.
Odgovornost za rad

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

Za svoj rad zaposleni u kabinetu predsjednika suda odgovaraju predsjedniku suda,
a sekretaru suda u dijelu ovlastenja 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 stru¢nog rada po predmetima.

Za svoj rad zaposleni u sudu- svo administrativno tehni¢ko i pomo¢no osoblje kao
I registar suda za svoj rad odgovaraju predsjedniku suda i sekretaru suda

Clan 26.
Kolegiji

Kolegij suda

Kolegij suda ¢ine predsjednik suda, sekretar suda I sudije tog suda. Predsjednik
suda na kolegij moZe pozvati i odredene zaposlene koji su od znacaja i u vezi Cijeg rada i
doprinosa se odnosi materija kolegija.

Kolegij se sastaje najmanje jedanput mjese¢no, po potrebi i CeSce, a saziva ga i
njime rukovodi predsjednik suda. U slugaju odsutnosti predsjednika to €ini zamjenik
predsjednika ili sekretar suda.

Na kolegiju se razmatraju pitanja od znalaja za upravljanje, organizaciju i rad
sudske uprave.

Kolegij donosi zajednicke stavove i zakljucke za &iju se realizaciju , u zavisnosti
od materije na koju se odnosi, zaduzuju $efovi unutara$njih organizacionih jedinica ili
rukovodioci osnovnih organizacionih jedinica.
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O provodenju zakljucaka i stavova kolegija podnose se izvjestaji predsjedniku
suda.

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

U slu€aju neprovodenja stavova i zakljuaka, predsjednik suda moze traziti
pismeno izjasnjenje od onog koji je zaduzen za provodenje i poduzeti zakonom
predvidene mjere.

Clan 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 mjese¢nih 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.

Organi vlasti i pravna lica 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 drugim
sudovima, Ministarstvom pravosuda, , Visokim sudskim i tuzilatkim vije¢em BiH, ,
Ombdusmenima, Advokatskom komorom, notarskom komorom i drugim organima i
organizacijama koji mogu pomo¢i boljem funcionisanju suda i uspjeSnijem radu sudija i
zaposlenih.

Clan 28.

Saradnja sa sudovima i drugim organima i organizacijama iz prethodnog ¢lana
ima zadatak usagla$avanja na¢ina 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 misljenja o pitanjima koja su od
zajednic¢kog interesa.

Sudije i stru¢ni saradnici su obavezni pohadati obuku u toku svake godine po
programu i u organizaciji Centra za edukaciju sudija i tuzilaca RS o ¢emu dobivaju
poseban certifikat.

Clan 29.
Poslovi i zadaci u okviru osnovne djelatnosti koji se obavljaju u sudu su javni.

Sudije i zaposleni u sudu duZni su Cuvati sluzbenu tajnu, bez obzira na nacin na koji
su je saznali.Pod sluZbenom tajnom podrazumijevaju se narocito:

23




24

- svi podaci koji su kao sluzbena tajna odredeni zakonom ili drugim propisom

- svi podaci koji su kao sluzbena tajna odredeni opstim 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 sluzbene tajne traje i nakon prestanka rada u sudu.

Predsjednik suda moze sudiju odnosno sluzbenika suda osloboditi obaveze ¢uvanja

sluzbene tajne, ako u pojedinim slu¢ajevima za to postoje opravdani razlozi.

Clan 30.

Predsjednik suda podnosi izvjestaj o radu nadleznom ministarstvu, Visokom
sudskom i tuzilatkom vijeéu BiH i predsjedniku Viseg privrednog suda. Izvjestaj o radu
je javno i dostupno zainteresiranim.

Predsjednik suda ée odrediti jednog od zaposlenih za kontakte sa javnosti uz sva
prava koja nosi obavljanje tih poslova .

Kontakti ée se odrzavati po posebno donesenom Vodi¢u za pristup informacijama
u Okruznom privrednom sudu Istoéno Sarajevo sa Indeksom registra informacija pod
kontrolom Okruznom privrednom sudu Istoéno Sarajevo, koji donosi predsjednik suda, a
postujuéi odredbe Zakona o slobodi pristupa informacijama u RS

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

Clan 31.

VI- PROGRAMIRANJE I PLANIRANJE RADA

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

Clan 32.
Program rada donosi predsjednik suda.
Program se razmatra na sjednici svih sudija.
Program sadrzi narocito:
- poslove i zadatke koje sud treba da izvrsi u ostvarivanju svoje funkcije na
temelju zakona i drugih propisa
- program rjeSavanja zaostalih predmeta
- ostale poslove i zadatke iz svog djelokruga
- rokove za izvrSenje pojedinih poslova i zadataka
- podatke o broju sudija, te broju i strukturi sluzbenika i namjestenika koji ce
neposredno raditi na realizaciji programa
- prijedlog potrebnih sredstava za izvrSenje programa rada
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Clan 33.

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

Predsjednik suda podnosi izvjeStaj o izvrSenju programa rada nadleZznom
ministarstvu, Visokom sudskom i tuZilatkom vijeéu BiH i predsjedniku Viseg
privrednog suda.

Clan 34.

Na temelju programa rada predsjednik suda utvrduje godisnji raspored poslova.

Prije utvrdivanja rasporeda poslova, predsjednik suda pribavit ¢e misljenje sudija,
kao i sekretara suda

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

Clan 35.

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

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

Clan 36.

Raspored poslova utvrduje se do 31.12. tekuée 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 37.

Kontrolu izvrSenja rasporeda poslova vrsi predsjednik suda uvidom u izvjestaj o
radu u saradnji sa rukovodiocem unutras$njih organizacionih jedinica.

VII-RADNI ODNOSI I DISCIPLINSKA ODGOVORNOST

Clan 38.
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Predsjednika suda, sudije i sudske stru¢ne saradnike imenuje Visoko sudsko i
tuzilacko vije¢e 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 tog Zakona i ovog Pravilnika.

Clan 39.

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

Clan 40.

Sudije, predsjednik suda i sudski struéni saradnici disciplinski odgovaraju
Disciplinskom tuZiocu pri Visokom sudskom i tuzilatkom vije¢u BiH.

Zaposleni za povrede sluzbene duznosti odgovaraju disciplinski i to za povrede
sluzbene duznosti koje su utvrdene zakonom i ovim pravilnikom.

Clan 41.
Diplomirani pravnici-pripravnici u statusu volontera
1.1 Diplomirani pravnici-pripravnici u statusu volontera

Sud mozZe 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 stjeu po osnovu rada, osim ako posebnim zakonom nije
drugacije odredeno.

Sa pripravnicima-volonterima se potpisuje ugovor o volontiranju.

Pripravnik-volonter obavlja pripravni¢ki-volonterski staz u sudu radi sticanja uslova za
polaganje pravosudnog ispit., volonterski staZz obavlja pod nadzorom Predsjednika i
sekretara suda.

Pripravnik-volonter vodi dnevnik rada u koji svakodnevno unosi podatke o poslovima na
kopjima je radio i dostavlja ga periodi¢no 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 struéne spreme ili 240 ESPB bodova
Nacin prijema: Putem konkursa

Pripravnik- volonter se prima na period od 2 (dvije) godine.

Broj Izvrsilaca: 3 (tri) pripravnika u statusu volontera.
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Clan 42.
VIII- ZAPOSLENI SA POSEBNIM OVLASTENJIMA

Odredeni poslovi u sudu koje ne moraju obavljati predsjednik suda ili sudije
mogu se povjeriti sekretaru suda. Predsjednik suda ¢e donijeti posebno rjeSenje kojim ¢e
odrediti koje poslove ¢e povjeriti odredenim zaposlenim u sudu

Clan 43.

IX-PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Predsjednik suda ¢e u skladu sa  ovom Pravilniku donijeti rjeSenja o
rasporedivanju (postavljenja) zaposlenih na radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom u
roku od 30 (trideset) dana od dana dobivanja suglasnosti od strane ministra pravde
Republike Srpske.

Lica koja u vrijeme prijema u radni odnos imaju radni staz za odgovarajucu
struénu spremu, a nemaju poloZen struéni ispit, mogu se primiti u radni odnos uz obvezu
da ispit poloZe najkasnije u roku od 6 (3est) mjeseci od dana prijema u radni odnos.

Za zaposlene koji ne poloZe struni ispit u rokovima iz prethodnih stavova
prestaje radni odnos u sudu.

Ukoliko se ukaze potreba za zasnivanjem radnog odnosa na odredeno vrijeme u
slu¢ajevima predvidenim Zakonom o radu, radni odnos moZe zasnovati i kandidat koji
ispunjava sve uslove radnog mjesta, osim radnog staza. Ovo se odnosi samo na one
pozicije gdje je uslov srednja struna sprema.

Clan 44.

Ovaj Pravilnik o unutarnjoj organizaciji Okruznog privrednog suda u Istoénm
Sarajevu stupa na snagu danom dobijanja suglasnosti Ministra pravde Republike Srpske.

Primjerak ovog Pravilnika ¢e se dostaviti i Visokom sudskom i tuzilatkom vijecu
Bosne i Hercegovine.

Primjerak Pravilnika ¢e se dostaviti i predstavnicimersindikata u Sudu.
7, Y :
O 1 CT(

Broj: 061-0-Su-23-000041
SUDA
Isto¢no Sarajevo, 20. 01. 2023. godine

Na ovaj Pravilnik (preciS¢eni tekst) je ministar pravde Republike Srpske
dao saglasnost svojim aktom

broj08-0A0/0%Q A Mana. 0. 0. 2023.godine.
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