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Na osnovu ¢lana 31. Zakona o sudovima u Federaciji Bosne i Hercegovine (..Sluzbene
novine Federacije BiH, br. 38/05, 22/06, 63/10, 72/10, 7/13, 52/14 i 85/21) 1 ¢lana 23.
Pravilnika o unutrainjem sudskom poslovanju (,,Sluzbeni glasnik BiH", br. 66/12, 54/17, 60/17
i 30/18), predsjednica Vrhovnog suda Federacije Bosne i Hercegovine, po prethodno
pribavljenoj saglasnosti federalnog ministra pravde, donosi

PRAVILNIK

O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA U
VRHOVNOM SUDU FEDERACIJE BOSNE I HERCEGOVINE

I. OPSTE ODREDBE

Clan 1.
(Predmet)

Ovim pravilnikom ureduju se: unutranja organizacija Vrhovnog suda Federacije
Bosne i Hercegovine (u daljem tekstu: Vrhovni sud), vrste organizacionih jedinica i njihov
djelokrug, sistematizacija radnih mjesta, rukovodenje Vrhovnim sudom i organizacionim
jedinicama, ovlasti u rukovodenju i odgovornost za obavljanje poslova, stru¢ni kolegij i radna
tijela, saradnja u izvr$avanju poslova i zadataka, programiranje i planiranje rada, radni odnosi
i disciplinska odgovornost drzavnih sluZbenika i namjestenika i javnost rada Vrhovnog suda.

Clan 2.
(Principi)

Unutra$nja organizacija, naéin rada i rukovodenja Vrhovnim sudom ureduju se na
slijedeé¢im principima:
a) da se osigura zakonito, stru¢no i efikasno obavljanje poslova i zadataka, puna uposlenost
drzavnih sluzbenika i namjestenika i potpuno koristenje njihovih stru¢nih sposobnosti,
racionalna organizacija rada, uspje$no rukovodenje Vrhovnim sudom, koordinacija 1 nadzor
nad izvravanjem poslova;
b) ostvarivanje saradnje Vrhovnog suda sa drugim organima i organizacijama;
¢) grupisanje poslova prema njihovoj medusobnoj povezanosti i srodnosti, vrsti, obimu,
stepenu slozenosti, odgovornosti i drugim uslovima za njihovo obavljanje. te odredivanje broja
izvrsilaca prema vrsti, obimu i sloZenosti poslova iz nadleznosti Vrhovnog suda;
d) potpunije objedinjavanje opé¢ih i zajednickih poslova radi njihovog racionalnog obavljanja.

Clan 3.
(Nadleznost Vrhovnog suda)

Vrhovni sud vr§i sudsku vlast u Federaciji Bosne i Hercegovine (u daljem tekstu:
Federacija BiH). u okviru stvarne nadleznosti Vrhovnog suda utvrdene zakonom.

Stvarna nadleznost Vrhovnog suda je:



L

a) da odlu¢uje o redovnim pravnim lijekovima protiv odluka kantonalnih sudova, ako je to

zakonom odredeno;

b) da odlu¢uje o vanrednim pravnim lijekovima protiv pravomo¢nih odluka sudova kada je to
zakonom odredeno;

¢) da odlucuje o pravnim lijekovima protiv odluka svojih vijec¢a, ako zakonom nije drugacije
odredeno;

d) da rjeSava sukobe nadleZnosti izmedu kantonalnih i op¢inskih sudova sa podru¢ja razlicitih
kantona, ako zakonom nije drugacije odredeno;

e) da odlucuje o prenosenju mjesne nadleznosti sa jednog suda na drugi sud kada je to odredeno
zakonom i

f) da obavlja druge poslove utvrdene zakonom, osim onih iz nadleznosti Ustavnog suda
Federacije Bosne i Hercegovine.

Vrhovni sud ima i izvorne nadleznosti utvrdene federalnim zakonima.

Vrhovni sud je najvisi Zzalbeni sud u Federaciji.

II. UNUTRASNJE UREPENJE VRHOVNOG SUDA
I1.1. Organizacione jedinice i njihov djelokrug rada

Clan 4.
(Unutras$nja organizacija)

Poslovi i zadaci iz nadleznosti Vrhovnog suda obavljaju se u okviru slijede¢ih osnovnih
organizacionih jedinica:

1. Kabinet predsjednika Vrhovnog suda;

2. Sudska odjeljenja:
a) Krivi¢no odjeljenje.
b) Gradansko odjeljenje,
c¢) Upravno odjeljenje,
d) Odjeljenje za evidenciju sudske prakse i
e) Posebno odjeljenje za postupanje po krivicnim djelima korupcije, organizovanog i
medukantonalnog kriminala (u daljem tekstu: Posebno odjeljenje).

3. Sektor sudske uprave;

U okviru osnovne organizacione jedinice Sektora sudske uprave formiraju se unutraSnje
organizacione jedinice i to:

a) Odsjek za pravne i administrativno-tehnicke poslove,

b) Odsjek sudske pisarnice,

¢) Odsjek za ra¢unovodstvo i materijalno-finansijsko poslovanje,

d) Odsjek za informaciono-komunikacionu tehnologiju (IKT) i tehni¢ke poslove.

4. Jedinica za internu reviziju.

Jedinica za internu reviziju izjednacava se sa osnovnom organizacionom jedinicom ..sektor™.



I1.1.1. Kabinet predsjednika Vrhovnog suda

Clan 5.
(Djelokrug rada Kabineta predsjednika Vrhovnog suda)

U Kabinetu predsjednika suda se obavljaju: stru¢ni poslovi za predsjednika suda,
struéni poslovi za opstu sjednicu; stru¢ni, administrativni i administrativno-tehnicki poslovi iz
djelokruga rada predsjednika, za potrebe komisija, radnih grupa i drugih radnih tijela; postupa
se po predstavkama i prituzbama stranaka; izraduju radni izvjestaji, godiSnje analize rada suda,
te periodi¢ni izvjestaji o radu suda; vode se upisnici sudske uprave, rasporeduju se spisi sudske
uprave i odgovara na postu predsjednika suda; vodi se evidencija o sastancima i obavezama
predsjednika suda; organizuju se sastanci i pripremaju materijali za sastanke kojima
predsjedava ili na kojima udestvuje predsjednik suda: obavljaju se protokolarni poslovi za
predsjednika suda; poslovi prevodenja, odnosa sa javno$c¢u, na internet stranici suda objavljuju
sudske odluke i druge bitne informacije u vezi rada suda; vodi se evidencija o strunim
komunikacijama, tekstovima i javnim glasilima i stara se o nabavci i distribuciji stru¢ne
literature korisnicima u sudu; izraduje se i aZurira bilten sudske prakse i obavljaju drugi poslovi
utvrdeni u pravilniku o sistematizaciji radnih mjesta.

I1.1.2. Sudska odjeljenja

Clan 6.
(Djelokrug rada sudskih odjeljenja)

Sudska odjeljenja ¢ine sudije koje su godi§njim rasporedom poslova odredeni da rade
u nekom od odjeljenja Vrhovnog suda.

U Kriviénom, Gradanskom i Upravnom odjeljenju i sudskim vije¢ima ovih odjeljenja
obavljaju se poslovi utvrdeni Zakonom o sudovima Federacije BiH, Pravilnikom o unutrasnjem
sudskom poslovanju, drugim zakonima i sudskim poslovnicima.

Odjeljenje za evidenciju sudske prakse prati i prou¢ava praksu sudova i medunarodnih
sudskih organa i obavjestava sudije i sudske stru¢ne savjetnike o pravnim shvatanjima sudova.

Posebno odjeljenje stvarno i mjesno je nadlezno za postupanje po krivi¢nim djelima
utvrdenim u Zakonu o suzbijanju korupcije i organizovanog kriminala u Federaciji Bosne i
Hercegovine.

Na poslovima u Krivi¢nom, Gradanskom, Upravnom i Posebnom odjeljenju u vijec¢ima
u kriviénoj ili gradanskoj ili upravnoj materiji 1 na poslovima evidencije sudske prakse u
Odjeljenju za evidenciju sudske prakse rade sudski strucni savjetnici koji su godi$njim
rasporedom poslova odredeni da rade u nekom od tih odjeljenja suda.

Clan 7.
(Raspored poslova u sudskim odjeljenjima)

Predsjednike odjeljenja imenuje predsjednik suda donoSenjem godisnjeg rasporeda
poslova sudija i sudskih stru¢nih savjetnika, koji se moZe mijenjati usljed povecanja ili
smanjenja broja predmeta odredene vrste., izbora novog sudije, duzeg odsustva sudije,
upraznjenog sudijskog mjesta i drugih opravdanih razloga.



Na sjednicama sudskih odjeljenja, koje se odrzavaju prema potrebi, a najmanje jednom
u tri mjeseca, razmatraju se pitanja od znacaja za rad odjeljenja.

Sjednica odjeljenja obavezno ¢e biti sazvana kada se utvrdi da o pitanjima pravilne
primjene zakona ne postoji saglasnost izmedu pojedinih sudija ili vijeca, radi razmatranja ovih
pitanja i pokusaja njihovog usaglasavanja.

Pravna shvatanja zauzeta na sjednicama odjeljenja obavezujuc¢eg su karaktera za sva
vijeca u sastavu odjeljenja.

Pravna shvatanja dostavljaju se nizim sudovima i ona su upucujuceg karaktera.

Sudska odjeljenja ¢ine sudije koji su godisnjim rasporedom poslova odredeni da rade u
nekom od odjeljenja suda.

Sudska odjeljenja donose poslovnik o svom radu, koji sadrzi narocito pitanja koja se
razmatraju na sjednici odjeljenja, nadin sazivanja i rukovodenja radom sjednica sudskih
odjeljenja, nac¢in rada i odlucivanja na sjednici sudskih odjeljenja, naCin obezbjedenja
jedinstvenog postupanja u odjeljenju u predmetima koji se zasnivaju na identi¢nom
¢injeni¢nom stanju i pravnom pitanju, kao i druga pitanja od znacaja za organizaciju i rad
odjeljenja.

I1.1.3. Sektor sudske uprave

Clan 8.
(Djelokrug rada sektora sudske uprave)

Sektor sudske uprave pomaze predsjedniku suda i sekretaru suda u vrenju poslova
sudske uprave.

U Sektoru sudske uprave izraduju se: nacrti i prijedlozi opstih akata, nacrti pojedina¢nih
akata u vezi prijema u radni odnos i ostvarivanja prava, duznosti i odgovornosti iz radnog
odnosa zaposlenih u sudu, kao i nacrti pojedina¢nih akata za ostvarivanje prava po osnovu rada
sudija; obavljaju finansijsko-materijalni i ratunovodstveni poslovi i poslovi javnih nabavki,
dobara, usluga i radova: obavljaju informati¢ki poslovi i poslovi na odrzavanju informaticke
opreme; sadinjavaju ugovori koje zaklju¢uje sud sa tre¢im licima i prati njihova realizacija,
vode upisnici sudske uprave iz djelokruga rada organizacione jedinice sudska uprava, obavljaju
administrativni poslovi u vezi stru¢nog usavrsavanja sudija i struéni i administrativni poslovi
u vezi struénog usavriavanja sudskog osoblja; vodi se evidencija prisutnosti na radu i godisnjih
odmora; obavljaju struéni i administrativni poslovi za potrebe komisija, radnih grupa i drugih
radnih tijela u sudu iz djelokruga rada sudske uprave; vode propisane i druge ustanovljene
evidencije iz raznih oblasti rada u sudu; obavljaju daktilografski poslovi i poslovi korekture,
vr$i umnozavanje Stampanog materijala; preduzimaju mjere bezbjednosti i zastite zdravlja na
radu i osiguranja zaposlenih, saraduje sa drugim drzavnim organima povodom poslova koje
obavlja ovaj sektor; evidencija o naplati sudske takse 1 troskova krivi¢nog postupka i drugi
poslovi odredeni zakonom i drugim propisima.

Clan 9.
(Djelokrug rada Odsjeka za pravne i administrativno-tehnicke poslove)

Odsjek za pravne i administrativno-tehnicke poslove vrsi: normativno pravne poslove;
personalne poslove: organizuje unutradnje poslovanje u sudu; poslove javnih nabavki;
evidencija prisutnosti na radu i godisnjih odmora; vodenje sluzbenih evidencija i izdavanje
uvjerenja o ¢injenicama o kojima se vode sluzbene evidencije; vodenje evidencije i distribucija



sluzbenih glasila, knjiga, ¢asopisa i drugih publikacija; kao i drugi poslovi utvrdeni zakonom,
drugim propisima i ovim pravilnikom.

Clan 10.
(Djelokrug rada Odsjeka sudske pisarnice)

U Odsjeku sudske pisarnice obavljaju se: poslovi administrativne obrade predmeta i
vodenje svih knjiga upisnika i imenika, osim onih koji se vode u sudskoj upravi: vodi se
evidencija o kretanju spisa i predmeta od prijema u sud do ekspedicije nadleZznom organu;
daktilografski poslovi; ovjeravanje sudskih odluka; pakovanje i otpremanje poste (sudskih
odluka); kancelarijsko poslovanje; arhiviranje predmeta i obavljanje drugih arhivskih poslova;
daju se osnovna obavjestenja strankama i uéesnicima u sudskom postupku o kretanju predmeta
na osnovu podataka iz sluzbenih evidencija suda: vrsi se objava zakazanih javnih sjednica;
obavljaju se poslovi informati¢ke evidencije rada suda i sudija i izrada raznih izvjeStaja o tome,
kao i drugi poslovi odredeni Poslovnikom o unutradnjem sudskom poslovanju.

Clan 11.
(Djelokrug rada Odsjeka za raéunovodstvo i materijalno-finansijsko poslovanje)

U Odsjeku za ratunovodstvo i materijalno-finansijsko poslovanje vrie se
racunovodstveno-materijalni poslovi za potrebe Vrhovnog suda i Sudske policije Federacije
BiH. i to: vrienje knjigovodstvenih i blagajni¢kih poslova, izrada zavrSnog racuna, izrada
periodi¢nih finansijskih izvjeStaja, izrada prijedloga budZeta za tekucu godinu, izrada
trogodisnjih finansijskih planova, obracun pla¢a i naknada, poslovi likvidature, vodenje
ekonomata i drugi finansijski i ra¢unovodstveni poslovi.

Clan 12.
(Djelokrug rada Odsjeka za informaciono-komunikacionu tehnologiju - IKT)

U djelokrugu rada Odsjeka za informati¢ku i komunikacijsku tehnologiju — odsjek za
IKT i CMS obavljaju se poslovi koji se odnose na: instaliranje, podrSku, odrzavanje 1
administriranje pravosudnog informacionog mreZnog sistema u Vrhovnom sudu; odrzavanje
hardverskog i softverskog sistema; snimanja sudskih procesa i sjednica opremom za audio i
video snimanje; obezbjedenje sigurnosti pristupa i rada na lokalnoj IKT opremi; izvjestavanje
VSTV-a o provodenju i uspostavljanju novih sistema i aplikacija racunarske mreze u
Vrhovnom sudu; izrada i odrZavanje web stranice Vrhovnog suda: pruZanje prvog nivoa
podrske i pomoéi zaposlenicima u implementaciji, edukaciji i drugim poslovima za potrebe
CMS-a; obezbjedenje sigurnosti pristupa i rada u CMS-u; administriranje aplikacijom i analiza
postupanja u CMS sistemu, ukljuujuéi i uo¢avanje greSaka korisnika sistema, te predlaganje
njihovog otklanjanja; izrada i dostavljanje redovnih izvjestaja o stanju rjeSavanja predmeta po
odjeljenjima i pojedinatno po nosiocima pravosudnih funkcija; vodenje statistike i izrada
izvjestaja o radu Vrhovnog suda; izrada i dostavljanje svih statistickih izvjeStaja 1 podataka
predsjedniku Vrhovnog suda, kao i izvjestavanje o stanju i primjeni CMS-a te drugi poslovi
koji spadaju u oblast informati¢kog sistema.

II.1.4. Jedinica za internu reviziju

Clan 13.
(Djelokrug rada Jedinice za internu reviziju)



Jedinica za internu reviziju obavlja internu reviziju svih organizacionih dijelova
Vrhovnog suda i Sudske policije Federacije BiH. kao i svih programa, aktivnosti i procesa u
nadleznosti Vrhovnog suda, na osnovu odobrenih strateskih, godiSnjih i pojedinacnih
revizorskih planova.

Interni revizori su ovlasteni vrsiti sistemati¢an pregled i procjenu upravljanja rizikom 1
internih kontrola. Interni revizori procjenjivat ¢e adekvatnost i efikasnost sistema finansijskog
upravljanja i kontrole u smislu:

1) identifikacije rizika, ocjene rizika i upravljanja rizikom od uprave organizacije:

2) ispunjavanja zadataka i postizanja definiranih ciljeva organizacije;

3) ekonomicne, efikasne i djelotvorne upotrebe resursa;

4) uskladenosti sa uspostavljenim politikama, procedurama, zakonima i regulativama;

5) ¢uvanja sredstava organizacije od gubitaka kao rezultata svih vidova nepravilnosti:

6) integriteta i vjerodostojnosti informacija, racuna i podataka, ukljuCujuci procese
internog 1 eksternog izvjestavanja.

Osnovne aktivnosti interne revizije provodit ¢e se kroz slijede¢e procese interne
revizije:

1) strateSko (trogodisnje) i godisnje planiranje revizije,

2) testiranje, ispitivanje i ocjena podataka i informacija,

3) izvjestavanje o rezultatima i davanje preporuka u cilju poboljSanja poslovanja i
4) pracenje realizacije preporuka interne revizije od uprave.

II1. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 14.
(Broj izvrSilaca i djelokrug rada)

U skladu s Odlukom Visokog sudskog i tuzilatkog vije¢a Bosne i Hercegovine (broj
06-08-2-1316-5/2016 od 26. 4. 2016. godine i broj 04-07-2-4035-1/2017 od 21. 12. 2017.
godine), sudijsku funkciju u Vrhovnom sudu vrsi:

- 58 redovnih sudija (ukljucujuci i predsjednika suda, s tim da se od ovog broja 10
sudija rasporeduje u Posebno odjeljenje Vrhovnog suda),
- 5 dodatnih sudjja.

Na osnovu utvrdenog broja sudija u skladu sa ¢lanom 2. st. (1) i (3) i ¢lanom 3.
Pravilnika o utvrdivanju kriterijuma za utvrdivanje potrebnog broja administrativnog i
pomoéno-tehnickog osoblja u sudovima u Federaciji BiH, za vrenje poslova i zadataka u
Vrhovnom sudu se utvrduje ukupno:

- 42 drzavna sluzbenika i 84 namjestenika.

Predsjednik suda, sudije, drzavni sluzbenici i namjeStenici obavljaju poslove iz
nadleZnosti Vrhovnog suda, utvrdene zakonom, drugim propisima i ovim pravilnikom.

Svako radno mjesto drzavnog sluzbenika i namjestenika sadrzi: naziv radnog mjesta,
opis poslova, uslove za obavljanje poslova, vrstu djelatnosti, naziv grupe poslova, sloZenost
poslova, status izvrsilaca, poziciju radnog mjesta i broj izvrsilaca.



I11.
1. Sef

Opis poslo

1. KABINET PREDSJEDNIKA VRHOVNOG SUDA
Clan 15.
(Kabinet predsjednika Vrhovnog suda)
kabineta
va:

rukovodi radom kabineta i obavlja najslozenije poslove iz njegovog djelokruga;
organizuje i uskladuje aktivnosti predsjednika suda i stara se o njihovom
blagovremenom izvrSavanju;

organizuje i koordinira poslovne sastanke predsjednika suda i priprema materijale
za sastanke kojima predsjedava ili na kojima ucestvuje predsjednik suda;

stara se o izvriavanju savjetodavno-analitickih poslova u vezi sa organizovanjem
sluzbenih putovanja i javnih nastupa predsjednika suda,

stara se o pripremi podsjetnika i drugih materijala za razgovore predsjednika suda
sa najvisim predstavnicima drugih drzavnih organa, medunarodnih organizacija i
strukovnih udruZenja;

stara se o pripremi materijala, prisustvuje sjednicama kolegijuma i sastancima koje
odredi predsjednik suda;

obavlja stru¢ne poslove koji se odnose na medunarodnu saradnju suda, ucesce
predsjednika suda i sudija na medunarodnim i regionalnim skupovima;

koordinira poslove organizovanja medunarodnih skupova i sastanaka koje
organizuje sud;

organizuje posjete i obavlja struéne poslove koji se odnose na prijem stranih
delegacija i predstavnika, u saradnji sa drzavnim sluzbenicima u Kabinetu i drugim
organizacionim jedinicama;

priprema informaciju o ostvarenoj medunarodnoj saradnji suda radi objavljivanja
na internet stranici suda;

planira, organizuje, nadzire, usmjerava i koordinira rad drzavnih sluzbenika i
namje$tenika u Kabinetu;

rasporeduje poslove i obezbjeduje da se izvr3avaju po utvrdenim prioritetima i
blagovremeno;

pregleda i rasporeduje postu predsjednika suda;

daje prijedlog vrednovanja radne uspjesnosti za drzavne sluzbenike i namjestenike
kojima rukovodi:

koordinira rad Kabineta sa rukovodiocima ostalih organizacionih jedinica u sudu i
Sudskom policijom;

saraduje sa direktorom Sudske policije i sa rukovodiocima sluzbi drzavnih organa
po zahtjevu predsjednika suda:

organizuje vrienje pravno-tehni¢ke redakcije svih akata koje donosi predsjednik
suda i opsta sjednica;

organizuje pripremu materijala za opstu sjednicu i vodenje zapisnika na op$toj
sjednici:

prati i osigurava izradu nacrta odluka sa opste sjednice i stara se o njihovom
sprovodenju;

prati izradu nacrta rjeSenja po prigovoru sudije o kojima prema zakonu odlucuje
predsjednik suda;

organizuje pripremu godisnjeg rasporeda poslova sudija i sudskog osoblja;



- organizuje pripremu materijala i prisustvuje sastancima koje organizuje predsjednik
suda sa predsjednicima sudova;

- prati primjenu propisa iz oblasti pravosuda — prvenstveno propisa kojima su uredeni
rad sudova i sudija — ukazuje na njihovu eventualnu neusaglasenost, probleme u
primjeni i potrebu za izmjenom ili poboljSanjem teksta:

- priprema materijale povodom nacrta zakona i drugih propisa o kojima sud, u
postupku njihovog donosenja, daje misljenje:

- na osnovu odredenih statistickih podataka i analitike rada Vrhovnog suda izraduje
nacrt teksta godisnjeg izvjestaja o radu suda,

- stara se o aZuriranju propisa internet stranice Vrhovnog suda;

- obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika suda.

Uslovi za vrienje poslova: VSS — VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa (koje se vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja, diploma visokog obrazovanja pravne ili upravne struke, poloZen ispit opsteg
znanja ili struéni upravni ispit, najmanje 5 (pet) godina radnog staza u struci, poznavanje
engleskog jezika i poznavanje rada na raCunaru.

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: Studijsko-analiti¢ki i stru¢no operativni.

Slozenost poslova: NajsloZeniji.

Status izvrsioca: Rukovodedi drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Sef kabineta - rukovodilac osnovne organizacione jedinice.

Broj izvriilaca: 1 (jedan).

2. Visi struéni saradnik za informisanje i odnose sa javnoséu

Opis poslova:

- informi3e o radu Vrhovnog suda o konkretnim predmetima koji su vazni za javnost;

- osmisljava i obezbjeduje medijsko prac¢enje sudenja koja se odrZavaju u okviru
Krivi¢énog odjeljenja, uz pruzanje odgovaraju¢e podrske i pristupa informacijama o
predmetima i sudenjima;

- odgovara na pitanja predstavnika medija i drugih organizacija i fizickih lica u vezi sa
konkretnim predmetima u skladu sa instrukcijama predsjednika i Sefa kabineta;

- prikuplja i sistematizuje sve vijesti i komentare koji su u vezi sa radom suda, te o svemu
obavjestava predsjednika i Sefa kabineta;

- redovno prezentuje na sajtu suda sve informacije od znacaja za rad Vrhovnog suda, a
koje mogu biti dostupne javnosti;

- priprema, izraduje i otprema saopstenja za javno informisanje i obavjestenje za medije,
¢lanke i druge informativne materijale u saradnji sa predsjednikom i Sefom kabineta;

- planira, organizuje i implementira distribuciju materijala medijima i $iroj javnosti u
saradnji sa predsjednikom i Sefom kabineta;

- priprema i pomaze predsjedniku suda u vodenju konferencije za Stampu;

- priprema odluke u vezi sa zahtjevom za pristup informacijama o radu Vrhovnog suda;

- na internet stranici suda objavljuje sudske odluke i1 druge bitne informacije u vezi sa
radom suda;

- azurira bilten sudske prakse i organizuje Stampanje istog;

- prati izvjeStavanje medija o radu Vrhovnog suda;

- vodi upisnik za sve primljene i otpremljene informacije iz suda;

- uspostavlja 1 odrzava efikasne linije komunikacija 1 saradnickog odnosa sa
pojedincima. grupama i udruzenjima zainteresovanim za predmete Vrhovnog suda:



- obavlja sve poslove propisane zakonom o slobodi pristupa informacijama;
- obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi za vrienje poslova: VSS — VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa (koje se vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja, fakultet politickih nauka-smjer Zurnalistika, poloZen ispit opSteg znanja ili
struéni upravni ispit, 2 (dvije) godine radnog staza, aktivno znanje engleskog jezika i
poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: Informaciono-dokumentacioni.

Slozenost poslova: Slozeniji.

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi stru¢ni saradnik.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

3. Struéni saradnik za opStu sjednicu, radna tijela i za obradu predstavki i
prituzbi

Opis poslova:

- vrsi pravno tehni¢ku redakciju svih akata koje donosi predsjednik suda i1 op$ta
sjednica;

- priprema materijal za opstu sjednicu i vodi zapisnik na opstoj sjednici i radnim
tijelima Vrhovnog suda:

- izraduje nacrte odluka sa opste sjednice i stara se o njihovom sprovodenju:

- izraduje nacrte rjeSenja po prigovoru sudije o kojima prema zakonu odlutuje
predsjednik suda;

- priprema godi$nji raspored poslova sudija i sudskog osoblja;

- priprema materijal i prisustvuje sastancima koje organizuje predsjednik suda sa
predsjednicima sudova;

- prati primjenu propisa iz oblasti pravosuda — prvenstveno propisa kojima su uredeni
rad sudova i sudija — ukazuje na njihovu eventualnu neusaglasenost, probleme u
primjeni i potrebu za izmjenom ili poboljsanjem teksta;

- priprema materijale povodom nacrta zakona i drugih propisa o kojima sud. u
postupku njihovog donosenja, daje misljenje;

- na osnovu odredenih statisti¢kih podataka i analitike rada Vrhovnog suda izraduje
nacrt teksta godi$njeg izvjestaja o radu suda,

- razmatra predstavke i prituzbe stranka i drugih uCesnika u postupku upucene
predsjedniku suda, upoznaje predsjednika sa njihovom sadrZinom i priprema
odgovore na njih,

- satinjava izvjestaje o radu suda po pomenutim prituzbama, koji izvjeStaji sadrze
podatke o broju primljenih i obradenih prituzbi, osnovnim razlozima njihovog
podnoienja, sudove i sudije na koje se odnose, zakljucke i prijedloge za dalje
postupanje kao i broj prituzbi ostalih u radu;

- uvezi osnovane prituzbe prati tok rjeSavanja predmeta, odnosno postupanje sudije;

- za potrebe predsjednika suda kada vr3i nadzor nad radom Sudske uprave priprema
informaciju u vezi sa navedenom prituZbom;

- priprema za predsjednika suda radni materijal za sastanke sa predsjednicima sudova
u okviru djelokruga svoga rada;

- pruza stranci informaciju o predmetu prituzbe u skladu sa odredbama sudskog
poslovnika;



- pomaze Sefu kabineta u pripremi radnog materijala za sastanke kojim predsjedava
ili na kojima uc¢estvuje predsjednik suda;

- po potrebi uéestvuje u pripremi seminara, savjetovanja, okruglih stolova, raznih
rasprava, prezentacija i sastanaka koje organizuje sud:

- ucestvuje u izradi analize za primjenu projekata od znacaja za sud:

- po nalogu Sefa kabineta priprema odgovore na dopise upucene predsjedniku suda i
zavedene u upisnik Sudske uprave (Su);

- obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi za vrienje poslova: VSS — VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa ili drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, diploma visokog
obrazovanja pravne ili upravne struke, poloZen ispit opsteg znanja ili stru¢ni upravni ispit, 1
(jedna) godina radnog staza i poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: Studijsko-analiti¢ki i stru¢no-operativni.

Slozenost poslova: SlozZeni.

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Strucni saradnik.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

4. Visi referent - tehni¢ki sekretar

Opis poslova:

- vodi administrativne i druge poslove u vezi sa ostvarivanjem funkcije predsjednika
suda;

- vrsi prijem, kompletiranje, razvrstavanje i distribuciju materijala prema potrebama za
rad suda;

- obezbjeduje tehni¢ke uslove i vr§i pripremu sastanaka koji se odrzavaju kod
predsjednika suda;

- vodi evidenciju i najavu stranaka kod predsjednika suda;

- rukuje pec¢atima i Stambiljima suda, brine se o njihovoj upotrebi i cuvanju, a u slucaju
nestanka istih o tome odmah obavjestava sekretara i predsjednika suda;

- rukuje telefonskom i sekretarskom garniturom i faksom;

- putem telefona vrsi najavu stranaka kod predsjednika suda i uspostavlja telefonske veze
za predsjednika suda;

- vodi upisnike za predmete sudske uprave i vrsi arhiviranje istih;

- dostavlja mjeseéni izvjestaj predsjedniku suda o neblagovremeno izradenim sudskim
odlukama;

- vodi evidenciju prisutnosti zaposlenih radnika na radnom mjestu (evidentira bolovanje,
odsustvo sa posla, koristenje godisnjih odmora);

- u vezi sa edukacijom evidentira i prijavljuje sudije, sudske stru¢ne savjetnike i
administrativno osoblje;

- radi na pripremanju i zavodenju putnih naloga:

- obavlja daktilografske poslove po nalogu predsjednika suda i Sefa kabineta;

- radi i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi za vrienje poslova: SSS (gimnazija, upravna, administrativno-upravna, birotehnicka
ili ekonomska 3kola), najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staZa, polozen stru¢ni upravni ispit
za namje$tenike 1 poznavanje rada na raCunaru.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.



Grupa poslova: Administrativno-tehnicki poslovi.
Slozenost poslova: Djelimi¢no sloZeni.

Status izvrSioca: NamjeStenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

Broj izvrsilaca: 2 (dva).

I11. 2. SUDSKA ODJELJENJA

Clan 16.
(Broj izvrsilaca i sitematizacija radnih mjesta u sudskim odjeljenjima)

1. Redovni sudija

Opis poslova i uslovi za obavljanje funkcije propisani su Zakonom o Visokom sudskom
i tuzilatkom vije¢u BiH, Zakonom o sudovima Federacije BiH i Zakonom o suzbijanju
korupcije i organizovanog kriminala Federacije BiH.

Broj izvriilaca: 48 (Cetrdesetosam, ukljucujuéi i predsjednika suda) i 10 (deset) u Posebnom
odjeljenju za postupanje po krivi¢nim djelima korupcije, organizovanog i medukantonalnog
kriminala.

2. Dodatni sudija

Opis poslova i uslovi za obavljanje funkcije propisani su Zakonom o Visokom sudskom
i tuzilatkom vije¢u BiH i Zakonom o sudovima Federacije BiH.

Broj izvrsilaca: 5 (pet).
3. Sudski struéni savjetnik

Opis poslova:

- pomaze sudiji u njegovom radu,

- po nalogu i pod nadzoroma sudije vrsi prethodnu ocjenu ispunjenosti procesnih
pretpostavki za odlu¢ivanje o pravnim lijekovima u krivi¢nim, gradanskim i upravnim
predmetima iz nadleznosti Vrhovnog suda;

- proucava pravna pitanja, sudsku praksu i pravnu literaturu i priprema predmete za
sjednice vijeca,

- izraduje nacrte sudskih odluka,

- izraduje nacrte pravnih shvatanja,

- priprema sudske odluke za bazu sudske prakse,

- po potrebi vrii anonimizaciju sudskih odluka i obrazaca o evidenciji sudske prakse.

- vodi zapisnike sa sjednica odjeljenja, a po potrebi i zapisnike stru¢nog kolegija 1
kolegija predsjednika suda,

- obavlja samostalno ili pod nadzorom i uputstvima sudije druge struéne poslove
predvidene zakonom i pravilnikom;

- obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika odjeljenja i predsjednika suda.

Uslovi za vrienje poslova: VSS —VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa (koje se vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog
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sistema studiranja, pravni fakultet, poloZen pravosudni ispit, najmanje 5 (pet) godina radnog
staza u struci i poznavanje rada na ratunaru.

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: Stru¢no-operativni.

Slozenost poslova: Najslozeniji.

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni sudski savjetnik.

Broj izvrsilaca: 20 (dvadeset).

4. Strucéni saradnik za podriku svjedocima

Opis poslova:

pruza psiholosku, tehni¢ku i druge vidove podrike svjedocima za vrijeme i nakon
svjedo¢enja u krivi¢nim postupcima;

pruza psiholoska savjetovanja za ugroZene svjedoke (djecu, svjedoke sa fizickim i
psihi¢kim poteskoéama, Zrtve mucenja i sl.) za vrijeme i nakon svjedoCenja u
krivi¢nim postupcima;

vr$i procjenu potreba svjedoka i preduzimanje neophodnih mjera u skladu sa
njihovim potrebama;

vréi kontaktiranje svjedoka s ciljem pribavljanja neophodnih informacija radi
njihovog uspjesnog ucesca u krivi¢nim postupcima;

vrii uspostavljanje kontakata sa relevantnim organizacijama i institucijama u Bosni
i Hercegovini s ciljem pruzanja pomoc¢i;

saraduje sa civilnim drustvom u pruzanju podrske i davanja informacija svjedocima
koje bi im mogle posluziti nakon svjedocenja;

vrii omogucavanje polne ravnopravnosti;

izraduje i azurira interne procedure za funkcionisanje podrske svjedocima;
pomaze sudiji i daje svoje misljenje vezano za konkretna lica u pojedinim krivi¢nim
predmetima u svim fazama postupka, a narocito u primjeni zakona koja se ticu
postupanja sa svjedocima pod prijetnjom i ugrozenim svjedocima, djecom i
maloljetnicima u krivicnom postupku;

prilikom obavljanja poslova obavezan je da proucava i prati odgovarajuce zakone,
a naro¢ito one koji se odnose na postupanje sa svjedocima pod prijetnjom i
ugrozenim svjedocima, Zrtvama nasilja, kao 1 postupanje sa djecom i
maloljetnicima u krivi¢nom postupku i druge propise iz svoje stru¢ne oblasti i vodi
ra¢una o primjeni istih;

po potrebi izraduje analize, izvjeitaje, informacije i druge analiticke materijale;
uCestvuje u izradi i davanju stru¢nih misljenja;

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

obavlja i druge poslove po nalogu i uputama neposrednog rukovodioca.

Uslovi za vrienje poslova: VSS — VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa ili drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, filozofski fakultet -
odsjek psihologija, poloZen ispit opsteg znanja ili stru¢ni upravni ispit, 1 (jedna) godina radnog
staza i poznavanje rada na raunaru.

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: Studijsko-analiti¢ki i struéno-operativni.

Slozenost poslova: SloZeni.

Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik.
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Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni saradnik.
Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

|

III. 3. SEKTOR SUDSKE UPRAVE

Clan 17.
(Sistematizacija radnih mjesta u Sektoru sudske uprave)

Rukovodilac Sektora sudske uprave

Opis poslova:

rukovodi Sektorom i organizuje vrienje svih poslova iz nadleZnosti Sektora;
rasporeduje poslove na sluzbenike i namjestenike i daje im upute o nacinu vr3enja
poslova;

osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje svih poslova iz nadleZnosti
Sektora kojim rukovodi;

redovno upoznaje predsjednika Vrhovnog suda i sekretara suda o stanju i svim
problemima u vezi vrenja poslova iz nadleZnosti Sektora;

predlaZze poduzimanje potrebnih mjera;

vr$i izradu nacrtu godiSnjeg programa rada i izvjeStaja o radu Sektora, vrsi analizu i
predlaze plan potrebnih finansijskih sredstava u budzetu Vrhovnog suda, neophodnih
za odvijanje programskih aktivnosti Sektora;

predlaze ocjenu rada drzavnih sluzbenika i namjestenika u skladu sa zakonom, vrsi
najslozenije poslove iz nadleZnosti sektora,

kontrolise nacrte odluka, sporazuma, rjesenja i ugovora iz oblasti radnih odnosa;
organizuje radne sastanke u Sektoru sudske uprave:;

daje misljenje na nacrte ugovora, odnosno sporazuma na osnovu kojih se pribavljaju
sredstva za realizaciju projekata od donatora;

mijenja sekretara Vrhovnog suda u njegovom odsustvu,

izvrSava i druge stru¢ne poslove po nalogu predsjednika i sekretara suda.

Uslovi za vrienje poslova: VSS — VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa (koje se vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja, diploma visokog obrazovanja pravne ili upravne struke, poloZen ispit opsteg
znanja ili struéni upravni ispit, najmanje 5 (pet) godina radnog staza u struci i poznavanje rada
na racunaru.

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: Studijsko-analiticki i stru¢no-operativni.

SloZzenost poslova: NajslozZeniji.

Status izvrsioca: Rukovodeci drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Rukovodilac osnovne organizacione jedinice.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

a) Odsjek za opSte i pravne poslove

2. Sef odsjeka za opite i pravne poslove

Opis poslova:

- rukovodi i odgovara za rad odsjeka kojim rukovodi:



organizuju vrienje svih poslova iz nadleZnosti odsjeka kojim rukovodi;
rasporeduju poslove na zaposlenike i daje blize upute o na¢inu vrienja tih poslova;
osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje svih poslova iz nadleznosti
odsjeka:

redovno usmeno ili pismeno upoznaje predsjednika i sekretara suda o stanju vrSenja
poslova iz svoje nadleZnosti, problemima koji postoje u vrenju tih poslova i
predlaze mjere za njihovo rjeSavanje;

postupa po nalozima predsjednika i sekretara suda i obavlja najslozenije poslove iz
nadleznosti odsjeka kojim rukovodi;

pruza administrativno-tehni¢ku podrsku prilikom izrade i sprovodenja plana
integriteta;

priprema plan i program obuke zaposlenih u sudu;

ucestvuje u pripremi kadrovskog plana;

izraduje pojedinaéne pravne akte (sporazume, rjesenja i ugovore iz oblasti radnih
odnosa i radnog angaZovanja lica van radnog odnosa, rjeSenja o prijemu u radni
odnos i prestanku radnog odnosa drzavnih sluzbenika i namjestenika i sli¢no);
obavlja poslove u vezi ostvarivanja prava po osnovu rada sudija i u vezi ostvarivanja
prava, obaveza i odgovornosti sudskog osoblja;

obavlja administrativno-tehni¢ke poslove za potrebe disciplinske komisije;
izraduje plan koristenja godisnjih odmora;

prati sprovodenje i uskladenost opstih i pojedina¢nih akata sa propisima iz
djelokruga rada;

sprovodi proceduru u postupku vezano za interni i javni konkurs;

obavlja poslove vezane za elektronske baze podataka,

saraduje sa Agencijom za drzavnu sluzbu Federacije BiH radi efikasnijeg
realiziranja procesa zaposljavanja drzavnih sluzbenika;

daje prijedlog vrednovanja radne uspjesnosti za drzavne sluzbenike 1 namjestenike
kojima rukovodi;

obavlja i druge analiticke, kadrovske i tehni¢ke poslove po nalogu neposrednog
rukovodioca.

Uslovi za vrienje poslova: VSS — VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa (koje se vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja, diploma visokog obrazovanja pravne ili upravne struke, poloZen ispit opsteg
znanja ili struéni upravni ispit, najmanje 4 (Cetiri) godine radnog staza u struci i poznavanje
rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: Stru¢no-operativni i poslovi upravnog rjeSavanja.

SloZenost poslova: NajsloZeniji.

Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Sef unutradnje organizacione jedinice.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

3. Struéni savjetnik za opste i pravne poslove i nabavke

Opis poslova:

izraduje prijedloge pojedina¢nih akata koji se odnose na prava, duznosti i
odgovornosti drzavnih sluzbenika i namjestenika iz radnih odnosa ili u vezi radnog
odnosa, a koja nisu u nadleZznosti drugog radnog mjesta:



- izraduje prijedloge pojedina¢nih akata koji se odnose na prava sudija, a za Ciju
izradu nije nadlezan drugi organ;

- prati pravne propise i njihove izmjene;

- priprema prijedloge op$tih akata, osim onih koje pripremaju rukovodioci
organizacionih jedinica;

- vrsi provjeru tagnosti i azurnosti unosa podataka u CMS na polugodiSnjem i
godisnjem nivou (pravilno evidentiranje postupka, mjera, sankcija i dr.)

- izraduje akte neophodne u postupku javnih nabavki koji nisu u nadleznosti Komisije
za javne nabavke;

- izraduje nacrte i prijedloge odluka, ugovora i drugih akata koji se odnose na
rjeSavanje obligacionih i duZni¢ko-povjerilackih odnosa i brine se o realizaciji tih
ugovora i akata,

- u saradnji sa sekretarom suda i Sefom odsjeka za racunovodstvo i materijalno-
finansijsko poslovanje izraduje plan nabavki i brine se o njegovoj realizaciji,

- obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi za vrienje poslova: VSS — VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa (koje se vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja, diploma visokog obrazovanja pravne ili upravne struke, poloZen ispit opsteg
znanja ili struéni upravni ispit, 3 (tri) godine radnog staza i poznavanje rada na raunaru.
Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: Normativno—pravni poslovi i poslovi upravnog rjeSavanja.

SloZenost poslova: NajsloZeniji.

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik.

Broj izvrsilaca: 2 (dva).

4. Visi stru¢ni saradnik za opste i pravne poslove

Opis poslova:

- vrsi stru¢nu obradu sistemskih i drugih pitanja koja sluze za izradu zakona, drugih
propisa i opstih akata;

- priprema stru¢na pravna misljenja i objasnjenja za primjenu zakona, drugih propisa
i opstih akata, povodom upita gradana, pravnih osoba i drugih subjekata, ili po
sluzbenoj duznosti;

- izraduje prijedloge pojedinacnih akata koji se odnose na prava sudija, a za Ciju
izradu nije nadlezan drugi organ;

- priprema prijedloge opstih akata, osim onih koje pripremaju rukovodioci
organizacionih jedinica;

- vrdi provjeru tacnosti i aZurnosti unosa podataka u CMS na polugodiSnjem i
godi$njem nivou (pravilno evidentiranje postupka, mjera, sankcija i dr.)

- obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi za vrienje poslova: VSS — VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa (koje se vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili trec¢eg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja, diploma visokog obrazovanja pravne ili upravne struke, polozen ispit opSteg
znanja ili struéni upravni ispit, 2 (dvije) godine radnog staZa i poznavanje rada na raCunaru.
Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: Normativno—pravni i studijsko-analiticki poslovi.

Slozenost poslova: Slozeniji.



Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik.
Pozicija radnog mjesta: Visi stru¢ni saradnik.
Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

5. Struéni saradnik za opSte i pravne poslove

Opis poslova:

- izraduje prijedloge pojedinaénih akata koji se odnose na prava, duZnosti i
odgovornosti drzavnih sluZbenika i namjestenika iz radnih odnosa ili u vezi radnog
odnosa;

- uéestvuje u izradi izvjestaja, analiza, informacija i drugih materijala o pitanjima iz
nadleznosti odsjeka:

- uéestvuje u izradi prednacrta, nacrta i prijedloga opstih akata Vrhovnog suda i
izmjene i dopune istih;

- prati pravne propise i njihove izmjene:

- prema mati¢noj evidenciji uposlenika izraduje odgovarajuca uvjerenja iz oblasti
radnih odnosa pod nadzorom neposrednog rukovodioca:

- obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi za vrienje poslova: VSS — VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, diploma visokog
obrazovanja pravne ili upravne struke, poloZen ispit opsteg znanja ili stru¢ni upravni ispit, 1
(jedna) godina radnog staza i poznavanje rada na raCunaru.

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: Stru¢no-operativni i studijsko-analiti¢ki poslovi.

Slozenost poslova: Slozeni.

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Strucni saradnik.

Broj izvrsilaca: 1 (Jedan).

6. Visi samostalni referent za opSte i personalne poslove

Opis poslova:

- priprema dokumentaciju o pitanjima koja se odnose na radne odnose drZavnih
sluzbenika i namjestenika (rjeSenja i druge pojedinacne akte o tim pitanjima);

- vodi i odrzava evidenciju iz radnih odnosa;

- izraduje pojedinacne akte koji se odnose na izdavanje odobrenja, saglasnosti i
drugih akata predvidenih zakonom i drugim propisima;

- vodi sluzbenu evidenciju i priprema uvjerenja, potvrde i druge akte o ¢injenicama
o kojima se vodi sluzbena evidencija, a §to nije u nadleznosti drugog radnog mjesta;

- vodi personalne dosijee zaposlenih i stara se o blagovremenoj prijavi i odjavi
zaposlenih u sudu:

- priprema tekst uvjerenja na osnovu zvani¢nih evidencija iz oblasti radnih odnosa
pod nadzorom neposrednog rukovodioca;

- vodi mati¢nu knjigu evidencije zaposlenih u sudu;

- obavlja poslove prijave na zdravstveno osiguranje zaposlenih, aZurira nastale
promjene i o tome obavjedtava poresku upravu, osiguravajuce druStvo i druge
nadleZne institucije;

- vodi evidenciju o ocjenjivanju zaposlenika i evidenciju izre¢enih disciplinskih
kazni;



- obavlja poslove vezano za objavljivanje konkursa i oglasa suda;

- vodi evidencije propisane aktima Agencije za drzavnu sluzbu Federacije BiH 1
drugim propisima za zaposlenike suda (RDS obrasci, E-kartoni);

- vodi evidenciju o sluzbenim legitimacijama, identifikacionim karticama, togama,
fiksnim i mobilnim telefonima i adresama sudija i zaposlenika:

- priprema potvrde iz oblasti radnih odnosa, zdravstvenog i penzionog osiguranja, te
obavlja potrebnu korespodenciju;

- vodi svakodnevnu evidenciju o prisutnosti sudija i zaposlenika na radnom mjestu
(evidentira bolovanje, odsustvo sa posla, koristenje godisnjih odmora i svako drugo
odsustvo, na utvrdenim obrascima), uklju¢ujuci i evidenciju kroz CMS za sudije;

- priprema mjeseéne izvjeStaje za sudije, drzavne sluzbenike i namjeStenike o
prisustvu i odsustvu sa posla, kao i evidenciju toplog obroka i naknada za prevoz;

- obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi za vrienje poslova: VSS, VI stepen struéne spreme, visa upravna $kola ili prvi stepen
Pravnog fakulteta, najmanje godinu dana radnog staza, poloZen stru¢ni upravni ispit za
namjestenike i poznavanje rada na ra¢unaru.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: Administrativno-tehnicki poslovi.

SloZenost poslova: Djelimi¢no sloZeni.

Status izvrSioca: NamjeStenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

7. Samostalni referent bibliotekar

Opis poslova:

- formira, kreira i razvrstava bibliote¢ku gradu;

- obavlja informati¢ke poslove za potrebe biblioteke suda;

- vodi evidenciju knjiga, struénih publikacija i sluzbenih glasila;

- vrdi razvrstavanje strucne literature i struénih tekstova po oblastima;

- prikuplja zahtjeve za nabavku struéne literature i struCnih tekstova:

- vodi evidenciju o izdatim knjigama, sluzbenim glasilima i stru¢noj literaturi
sudijama i sudskom osoblju i stara se o njihovom blagovremenom vracanju;

- priprema informacije o fondu biblioteke Vrhovnog suda;

- daje obavjestenje sudijama i administrativnim radnicima Vrhovnog suda o
raspolaganju biblioteke sa odredenim propisima iz oblasti prava i drugim oblastima;

- vrdi analizu potreba i unapredenja fonda biblioteke;

- distribuira sluzbena glasila i druge publikacije sudijama i zaposlenicima suda;

- vodi brigu da se sluzbena glasila uvezu;

- potrebne propise pronalazi i printa po zahtjevu sudija i zaposlenika;

- vrdi i druge poslove koje odredi neposredni rukovodilac i sekretar suda.

Uslovi za vrienje poslova: VSS, VI stepen stru¢ne spreme, visa upravna $kola ili prvi stepen
pravnog fakulteta ili pedagoska akademija, najmanje 9 (devet) mjeseci radnog staza, polozen
stru¢ni upravni ispit za namjestenike i poznavanje rada na raCunaru.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: Informacijsko—dokumentacioni poslovi.

Slozenost poslova: Djelimi¢no slozeni.

Status izvr§ioca: Namjestenik.



Pozicija radnog mjesta: Samostalni referent.
Broj izvrSilaca: 1 (Jedan).

8. Visi referent-vozad

Opis poslova:

obavlja poslove prevoza;

vodi putni nalog za sebe i vozilo:

kontrolise tehni¢ku ispravnost vozila i stara se o ¢istoc¢i vozila;

vodi evidenciju kilometraZe, utroenog goriva i maziva i ostalu potrebnu evidenciju
po putnom nalogu;

u slucaju kvara na vozilu ili nedostataka koji su uoceni prilikom voznje, iste
evidentira u putnom nalogu i o njima obavjeStava Sefa odsjeka i sekretara suda;
periodi¢no i po potrebi dostavlja izvjestaje rukovodiocu Odsjeka za ratunovodstvo
i materijalno-finansijsko poslovanje u vezi materijalnih troskova;

odrzava i vodi brigu o tehnitkoj ispravnosti sluzbenog vozila, te obavljanje
registracije sluzbenih vozila,

obavlja redovni i vanredni servis vozila i vodi ratuna o potrebama servisiranja:
vodi sve potrebne evidencije i osigurava sva potrebna dokumenta za upotrebu
sluzbenih vozila;

obavlja i druge pomoéno-tehnicke poslove za koje se ukaze potreba po nalogu
predsjednika i sekretara Vrhovnog suda.

Uslovi za vrienje poslova: SSS-srednja struéna sprema, saobracajna Skola - smjer vozal
motornih vozila, poloZen vozacki ispit ,,B“ kategorije i najmanje deset mjeseci radnog staza.
Vrsta djelatnosti: Poslovi pomo¢ne djelatnosti.

Grupa poslova: Operativno-tehnicki poslovi.

SloZenost poslova: Djelimi¢no slozeni.

Status izvrSioca: NamjeStenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

9,

b) Odsjek sudske pisarnice

Sef sudske pisarnice

Opis poslova:

rukovodi i odgovara za rad odsjeka kojim rukovodi;

organizuju vrienje svih poslova iz nadleZnosti odsjeka kojim rukovodi;

rasporeduju poslove na zaposlenike i daju blize upute o na¢inu vrienja tih poslova;
osigurava blagovremeno. zakonito i pravilno vrienje svih poslova iz nadleznosti
odsjeka;

redovno usmeno ili pismeno upoznaju predsjednika i sekretara Vrhovnog suda o stanju
vrienja poslova iz svoje nadleZnosti, problemima koji postoje u vrsenju tih poslova i
predlazu mjere za njihovo rjesavanje;

odgovoran je za pravilan, efikasan i azuran rad sudske pisarnice;

koordinira, usmjerava i kontroliSe rad drzavnih sluZbenika i namjestenika u sudskoj
pisarnici;

po potrebi prima stranke i na zahtjev stranke daje pismenu informaciju u vezi kretanja
predmeta:



- ovjerava otpravke i prepise sudskih odluka;

- sainjava mjese¢ne izvjestaje o nerijeSenim predmetima i druge periodiCne izvjeStaje;

- daje prijedlog vrednovanja rada uspje$nosti za drzavne sluzbenike 1 namjeStenike
kojima rukovodi;

- priprema propratne akte i obavjeStenja vezana za rad pisarnice;

- izraduje mjese¢ne, polugodidnje i godidnje statisticke izvjestaje;

- vrsi kontrolu upisnika i predmeta za arhivu;

- ovjerava otpravak sudskih odluka;

- rukuje pecatom i Stambiljem suda, brine se o njihovoj upotrebi i ¢uvanju, a u slucaju
nestanka istih o tome odmah obavjestava sekretara i predsjednika suda;

- vr$i tromjeseéne preglede upisnika i pomoc¢nih evidencija u svrhu njihovog ispravnog
vodenja i ta¢nosti unesenih podataka o ¢emu izvjestava sekretara i predsjednika suda;

- prima stranke i daje im informacije o predmetima u granicama ovlastenja datih od
predsjednika suda;

- po odobrenju sudije i predsjednika suda organizuje nadgledanje, razgledanja i kopiranje
spisa na zahtjev stranaka;

- rasporeduje radnike daktilobiroa na poslove diktata;

- kontrolise rad radnika daktilobiroa i pisarnice;

- sa¢injava i obraduje tromjese¢ne, polugodisnje, devetomjesecne i godiSnje statisticke
izvjestaje o kretanju predmeta u sudu i dostavlja te izvjeStaje nadleznim organima i
institucijama;

- daje prijedlog vrednovanja radne uspjesnosti za namjestenike kojima rukovodi;

- obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi za vrienje poslova: SSS-srednja stru¢na sprema (gimnazija, upravna, administrativno-
upravna, birotehni¢ka, ekonomska ili uciteljska skola), najmanje 2 (dvije) godine radnog staza,
poloZen struéni upravni ispit za namjestenike i poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: Administrativno-tehnicki poslovi.

Slozenost poslova: Djelimi¢no sloZeni.

Status izvrSioca: Namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Sef unutradnje organizacione jedinice.

Broj izvrSilaca: 1 (jedan).

10. Visi referent — upisnicar

Opis poslova:

- obavlja pregled zaprimljenih predmeta i registruje ih u odgovarajuce upisnike i iste
unosi u sistem za automatsko upravljanje predmetima (CMS);

- vodi upisnike predmeta (Kz, Kzz, Kmz, Kzk, Kv, Kr, Rev, Gz, Gr, Uvp, U, Uvl,
Ur) i druge upisnike po naredbi nadredenih;

- vodi imenike i pomoénih knjiga za sve upisnike;

- dostavlja i predaje spise predmeta u rad sudiji uz evidenciju u internoj dostavnoj
knjizi ili putem kontrole kretanja spisa:

- ulaze podneske, dostavnice i povratnice u spis, koji su prethodno evidentirani kroz
upisnike i CMS, zavodi ih i pri¢vr$éuje za omot metalnim mehanizmom;

- vrsi poslove vezano za periodi¢ne izvjeStaje o kretanju krivi¢nih, gradanskih i
upravnih predmeta;

- dostavlja i predaje spise predmeta u rad sudiji ili sudskom stru¢nom saradniku uz
evidenciju u internoj dostavnoj knjizi ili putem kontrole kretanja spisa;



- na zahtjev stranaka izdaje JPK (jedinstveni pristupni kod) za pristup predmetu
putem interneta;

- daje informacije o kretanju predmeta;

- informise rukovodioca pisarnice o kretanju predmeta;

- pomaze Sefu pisarnice u sa¢injavanju i obradi statistickih izvjestaja;

- stara se 0 na¢inu, sistematizaciji i slaganju predmeta hronoloski i po materiji,

- dostavlja predmete u priru¢nu arhivu;

- stara se o predmetima od njihovog prijema do odlaganja u priru¢nu arhivu i u
arhivski depo;

- povlati predmete iz prirucne arhive na zahtjev sudije, predsjednika suda,
predsjednika odjeljenja i sudske uprave, te ih nakon upotrebe ponovo arhivira;

- povla¢i predmete iz priru¢ne arhive radi odgovora na apelacije podnesene kod
Ustavnog suda Bosne i Hercegovine;

- evidentira odluke Ustavnog suda Bosne i Hercegovine po apelacijama i odlaze u
predmete;

- vodi evidenciju sjednica (javnih) i pretresa:

- obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi za vrienje poslova: SSS-srednja struéna sprema (gimnazija, upravna, ekonomska ili
druga srednja 8kola), najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza, polozen stru¢ni upravni ispit
za namjes$tenike i poznavanje rada na ratunaru.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: Administrativno-tehnicki poslovi.

Slozenost poslova: Djelimi¢no sloZeni.

Status izvrSioca: Namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

Broj izvrSilaca: 18 (osamnaest).

11. Visi referent — arhivar

Opis poslova:

- preuzima zavriene predmete za arhivu, vrsi njihovo sredivanje po vrsti i godinama
i vodi evidenciju o arhiviranim predmetima na poslovnom softveru za upravljanje
predmetima;

- odrzava arhivu suda po propisanim arhivskim kriterijumima;

- prati rokove ¢uvanja arhivskih predmeta i po isteku roka Cuvanja predaje ih
centralnom arhivu;

- prima, sreduje i stara se o arhiviranju i ¢uvanju ostalih dokumenata koja se po odluci
nadleznih odlazu u arhivu;

- vodi evidenciju o spisima i predmetima koji se trajno ¢uvaju u sudu;

- priprema akte za izlu¢ivanje arhivske grade;

- prati uniStavanje arhivske grade u centralnom arhivu;

- izdaje arhivirane predmete na zahtjev ovlatenih lica i vodi odgovarajucu evidenciju
o0 tome;

- vodi arhivsku knjigu — evidenciju cjelokupnog registarskog materijala odloZzenog u
arhivi i druge upisnike;

- brine o ¢uvanju arhivske grade od osteCenja, uniStenja, nestajanja i predlaze mjere
da se ona zastiti;

- jednom mjese¢no provjerava da li su izneseni predmeti vraceni u roku i o tome
obavjestava Sefa odsjeka;
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obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi za vrienje poslova: SSS-srednja stru¢na sprema (gimnazija, upravna, ekonomska ili
druga srednja $kola), poloZen strué¢ni arhivisticki ispit i stru¢ni upravni ispit za namjestenike,
najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza i poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: Administrativno-tehnic¢ki poslovi.

Slozenost poslova: Djelimi¢no slozeni.

Status izvrSioca: Namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

Broj izvrsilaca: 3 (tri).

12. Visi referent za prijem i otpremu pismena

Opis poslo

va:
obavlja poslove u vezi sa prijemom i otpremom poste za Vrhovni sud i Sudsku
policiju Federacije BiH;

na postu za Vrhovni sud stavlja prijemni $tambilj i datum, razvrstava podneske 1
spise prema vrstama i referatima i iste putem knjige dostavlja nadleznim
organizacionim jedinicama i osobama, a po$tu za sudsku policiju dostavlja
zaposlenicima sudske policije;

razdvaja spise iz svih oblasti (krivi¢no, gradansko i upravno), te izdvaja dio spisa
koji ostaje u Vrhovnom sudu i spise nizih sudova sa odlukama Vrhovnog suda
kovertira, pakuje i upisuje u odgovarajuce knjige radi otpreme;

vodi postanske knjige, «DK» knjige i obavlja poslove oko obrauna poStanskih
markica;

sve posiljke koje se otpreme evidentira kroz CMS i sve dostavnice o urucenju
posiljke evidentira kroz CMS sa datumom prijema i iste skenira;

dostavlja sudske odluke i druge podneske na oglasnu tablu suda 1 na skinutom
oglasnom primjerku stavlja biljesku o danu isticanja i skidanja s oglasne table uz
potpis, te oglasni primjerak dostavlja upisni¢aru;

periodi¢no otvara sanduce za prituzbe na rad suda, razvrstava ih, evidentira i
dostavlja predsjedniku i sekretaru suda;

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi za vrienje poslova: SSS-srednja stru¢na sprema (gimnazija, upravna, ekonomska ili

druga sred

nja Skola), poloZen stru¢ni upravni ispit za namjeStenike, najmanje 10 (deset)

mjeseci radnog staza i poznavanje rada na raCunaru.
Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
Grupa poslova: Administrativno-tehnicki poslovi.
Slozenost poslova: Djelimi¢no slozeni.

Status izvrsioca: NamjeStenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

Broj izvrsilaca: 5 (pet).

13. Vis

i referent — daktilograf

Opis poslova:
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- postupa u Sistemu za elektronsko upravljanje sudskim predmetima (CMS) u skladu
sa Pravilnikom o CMS-u i Pravilnikom o unutrasnjem sudskom poslovanju i ovim
pravilnikom;

- obavlja sve poslove na prepisu i sravnjavanju materijala i otklanjanju eventualnih
greSaka,

- obavlja poslove po diktatu i na sjednicama sudskih vijeca;

- vr$i audio snimanje u sudnici i prepis tih audio snimaka;

- dostavlja spise na potpise predsjedniku i ¢lanovima vijeca;

- postupa po naredbama u spisima i CMS, sreduje, popisuje spise i pri¢vrs¢uje priloge
za omot spisa metalnim mehanizmom;

- obavlja i ostale daktilografske poslove i zadatke po nalogu Sefa pisarnice, sekretara
suda, sudije i predsjednika suda.

Uslovi za vrienje poslova: SSS-srednja stru¢na sprema (gimnazija, upravna, ekonomska ili
druga srednja $kola) ili poloZen ispit za daktilografa I-a ili I-b klase, najmanje 10 (deset)
mjeseci radnog staza, poznavanje rada na racunaru, obavezno testiranje po diktatu i prijepisu.
Vrsta djelatnosti: Poslovi pomo¢ne djelatnosti.

Grupa poslova: Operativno-tehnicki poslovi.

Slozenost poslova: Djelimi¢no sloZeni.

Status izvrSioca: Namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

Broj izvrsilaca: 34 (tridesetcetiri).

14. Referent — dostavlja¢

Opis poslova:

- preuzima posiljke i vrsi otpremu istih prema datoj naredbi sudije:

- pakuje postu i upisuje u odgovarajuce knjige i predaje istu na postu radi dostave
sudovima i drugim licima;

- vrsi internu i vanjsku dostavu sluzbene poste 1 predmeta;

- rukuje uredajima za kopiranje, umnozavanje i uvezivanje, slaze i povezuje
umnozeni materijal i dostavlja ga sudijama i zaposlenicima;

- vrsi prenoSenje materijala i inventara;

- po potrebi posla upravlja motornim vozilom Vrhovnog suda na osnovu dobijenog
putnog naloga;

- obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi za vrienje poslova: SSS-srednja stru¢na sprema (gimnazija, upravna, ekonomska,
masinska ili druga srednja $kola), $est mjeseci radnog staza i poloZzen vozacki ispit B
kategorije.

Vrsta djelatnosti: Poslovi pomoc¢ne djelatnosti.

Grupa poslova: Operativno-tehnicki poslovi.

Slozenost poslova: Jednostavni.

Status izvrsioca: Namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Referent.

Broj izvrsilaca: 5 (pet).

¢) Odsjek za ra¢unovodstvo i materijalno-finansijsko poslovanje

15. Sef odsjeka za raunovodstvo i materijalno-finansijsko poslovanje



Opis poslova:

rukovodi i odgovara za rad odsjeka kojim rukovodi:

organizuje vrienje svih poslova iz nadleznosti odsjeka kojim rukovodi;
rasporeduje poslove na zaposlenike i daje bliZe upute o nacinu vrenja tih poslova;
osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrienje svih poslova iz nadleZnosti
odsjeka;

redovno usmeno ili pismeno upoznaje predsjednika i sekretara Vrhovnog suda o
stanju vrienja poslova iz svoje nadleZznosti, problemima koji postoje u vrSenju tih
poslova i predlaze mjere za njihovo rjeSavanje;

postupa po nalozima predsjednika i sekretara Vrhovnog suda u obavljaju
najsloZenije poslove iz nadleznosti odsjeka kojim rukovodi:

organizuje i koordinira obavljanje svih poslova iz nadleznosti odsjeka 1 obavlja
najslozenije poslove;

rasporeduje poslove na zaposlenike i daje im upute o naCinu vrSenja poslova;
izraduje periodi¢ne obratune i zavr$ni raun za Vrhovni sud i Sudsku policiju
Federacije BiH;

priprema i analizira podatke i dokumente potrebne za izradu budzeta Vrhovnog
suda i Sudske policije Federacije BiH, te ugestvuje u izradi nacrta budZeta sa
predsjednikom Vrhovnog suda, drugim drzavnim sluzbenicima i direktorom
Sudske policije Federacije BiH:

izraduje prijedloge budzeta za Vrhovni sud i Sudsku policiju Federacije BiH;

vrsi pradenje izvrSenja budZzeta i njegovu analizu;

osigurava blagovremenu i ispravnu izradu Instrukcija broj 1. i 2. za Vrhovni sud i
Sudsku policiju Federacije BiH:

uspostavlja dobru komunikaciju sa trezorom;

izraduje operativne finansijske planove:;

utvrduje kljuéne zadatke u knjigovodstvu;

razmatra i analizira prijedloge sredstava;

prati finansijska ograni¢enja ukupnog budZeta;

kontrolie izvrSenje poslova i zadataka u oblasti materijalno-finansijskog
poslovanja;

izraduje bilans, informacije i izvjestaje o sredstvima i utroSku sredstava;

izraduje nacrte opstih akata iz oblasti ratunovodstveno-materijalnih i finansijskih
poslova;

izraduje sve vrste analiza i informacija iz oblasti ratunovodstveno-materijalnih i
finansijskih poslova;

daje prijedlog vrednovanja radne uspje$nosti za drZavne sluzbenike i namjestenike
kojima rukovodi;

kontrolie vodenje jedinstvene racunovodstvene evidencije koja je propisana
vazedim propisima i

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi za vrienje poslova: VSS — VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa (koje se vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja, ekonomski fakultet, poloZen ispit opSteg znanja ili stru¢ni upravni ispit i
ispit za certificiranog ratunovodu, najmanje 4 (Cetiri) godine radnog staza i poznavanje rada
na racunaru.

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: Stru¢no-operativni.



Slozenost poslova: Najslozeniji.

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik.

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

16. Struéni savjetnik za ekonomsko-finansijske poslove

Opis poslova:

- ucestvuje u izradi prijedloga budzeta za Vrhovni sud;

- saraduje sa nadleznim ministarstvom finansija vezano za osiguranje potrebnih
sredstava za rad suda;

- uCestvuje u izradi nacrta opstih akata iz oblasti ratunovodstveno-materijalnih 1
finansijskih poslova u saradnji sa Sefom odsjeka:

- uCestvuje u izradi procedura i finansijskih planova;

- ucestvuje u izradi i prati provodenje Strateskog plana suda;

- izraduje izvjestaje, analize, informacije i druge materijale iz nadleznosti odsjeka;

- udestvuje u analizi periodi¢nih finansijskih izvjestaja i u izradi godi$njeg obraCuna;

- obavlja poslove u vezi finansijskog upravljanja i kontrole u sudu (pracenje, procjena
implementacije, unapredenje) i u vezi sa tim izraduje potrebne akte, odnosno
izmjenu internih akata suda (FUK);

- koordinira provodenje FUK-a u svim organizacionim jedinicama suda i saCinjava
potrebne izvjestaje, misljenja. prijedloge za unapredenje;

- u vezi finansijskog upravljanja i kontrole dostavlja izvjestaje nadleznoj jedinici
ministarstva i drugim drzavnim organima;

- obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi za vrienje poslova: VSS — VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa (koje se vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja, ekonomski fakultet, poloZen ispit op$teg znanja ili stru¢ni upravni ispit, 3
(tri) godine radnog staza i poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: Studijsko-analiticki i struéno-operativni.

Slozenost poslova: NajsloZeniji.

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

17. Visi struéni saradnik za ekonomsko-finansijske poslove

Opis poslova:

- udestvuje u izradi nacrta opstih akata iz oblasti ratunovodstveno-materijalnih i
finansijskih poslova u saradnji sa Sefom odsjeka;

- ucestvyje u izradi procedura i finansijskih planova;

- ulestvuje u izradi i prati provodenje Strateskog plana suda;

- saraduje sa nadleznim ministarstvom finansija vezano za osiguranje potrebnih
sredstava za rad suda;

- izraduje izvjeStaje, analize, informacije i druge materijale iz nadleznosti odsjeka:

- ucestvuje u analizi periodi¢nih finansijskih izvjestaja i u izradi godiSnjeg obracuna;
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- obavlja poslove u vezi finansijskog upravljanja i kontrole u sudu (pracenje, procjena
implementacije, unapredenje) i u vezi sa tim izraduje potrebne akte, odnosno
izmjenu internih akata suda (FUK);

- koordinira provodenje FUK-a u svim organizacionim jedinicama suda 1 safinjava
potrebne izvjestaje, misljenja, prijedloge za unapredenje;

- u vezi finansijskog upravljanja i kontrole dostavlja izvjeStaje nadleznoj jedinici
ministarstva i drugim drzavnim organima;

- obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi za vrienje poslova: VSS — VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa (koje se vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja, ekonomski fakultet, polozen ispit opsteg znanja ili struéni upravni ispit, 2
(dvije) godine radnog staza i poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: Studijsko-analiticki i struéno-operativni.

Slozenost poslova: Slozeniji.

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi stru¢ni saradnik.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

18. Struéni saradnik za racunovodstveno-finansijske poslove

Opis poslova:

- udestvyje u izradi prijedloga budzeta;

- saraduje sa nadleznim Ministarstvom finansija vezano za osiguranje potrebnih
sredstava za rad suda;

- ulestvuje u izradi procedura iz nadleznosti odsjeka;

- ulestvuje u izradi finansijskih planova za potrebe suda;

- ucestvuje u izradi izvjeStaja, analiza, informacija i drugih materijala o pitanjima iz
nadleZnosti odsjeka vezano za sredstva i nov&ane tokove Vrhovnog suda i Sudske
policije Federacije BiH;

- ucestvuje u analizi periodi¢nih finansijskih izvjeStaja Vrhovnog suda i1 Sudske
policije Federacije BiH;

- ucestvuje u pripremi izrade godiSnjeg obra¢una;

- ulestvuje uizradi finansijskih izvjestaja Vrhovnog suda i Sudske policije Federacije
BiH:

- obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi za vrienje poslova: VSS — VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, ekonomski fakultet,
poloZen ispit opsteg znanja ili struéni upravni ispit, poznavanje rada na racunaru i 1 (jedna)
godina radnog staza.

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: Stru¢no-operativni.

Slozenost poslova: Slozeni.

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Strucni saradnik.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

19. Visi samostalni referent — finansijski knjigovoda



Opis poslova:

- vréi kontiranje i knjizenje svih finansijskih dokumenata za Vrhovni sud i Sudsku
policiju Federacije BiH;

- saraduje sa trezorom;

- unosi narudzbenice (modul PO);

- unosi obaveze prema dobavlja¢ima (modul AP);

- unosi placanje;

- vodi modul glavne knjige budZetskih korisnika prema vaze¢im propisima;

- daje podatke za sastavljanje tromjesecnih finansijskih izvjeStaja i zavrSnog racuna;

- kontrolide placanje faktura i svakodnevno izvjeStava o dospjelim obavezama;

- prati finansijska ograni¢enja ukupnog budZeta, gotovinskih i bezgotovinskih
nov¢anih tokova;

- ¢uva ratunovodstvene knjige i ra¢unovodstvene isprave;

- procjenjuje bilansne pozicije;

- obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi za vrienje poslova: VSS, VI stepen stru¢ne spreme, I stepen Ekonomskog fakulteta ili
Visa ekonomsko-komercijalna §kola, najmanje 1 (jedna) godina radnog staZa, poloZen stru¢ni
upravni ispit za namje$tenike i poznavanje rada na raCunaru.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: Racunovodstveno-materijalni poslovi.

Slozenost poslova: Djelimi¢no slozeni.

Status izvrSioca: Namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent.

Broj izvrSilaca: 2 (dva).

20. Visi referent — knjigovoda

Opis poslova:

- priprema i vodi evidenciju o obavezama i potrazivanjima (vodi knjigu ulaznih
faktura-KUF i knjigu izlaznih faktura-KIF) za Vrhovni sud i Sudsku policiju
Federacije BiH;

- prati promjene stanja obaveza i potrazivanja:

- vrsi kontrolu ispravnosti i blagovremenosti izvrSenja obaveza i potrazivanja
nastalih iz poslovnih odnosa;

- obavlja poslove kontrole ispravnosti materijalno—finansijske dokumentacije i vrsi
likvidaciju iste;

- svojim potpisom potvrduje da je kontrola izvrSena;

- izvjestava Sefa odsjeka o neizmirenim i nedospjelim obavezama;

- vrsi poravnanje podataka iz izvora trezora sa glavnom knjigom;

- vodi knjigu materijala u kojoj evidentira sve promjene na materijalu;

- vrsi poslove knjizenja internih transakcija, potrazivanja na ime bolovanja od
Zavoda zdravstvenog osiguranja:

- prati izmirenje placanja obaveza koje vrsi trezor;

- vr$i ¢uvanje ra¢unovodstvenih knjiga i ra¢unovodstvenih isprava;

- obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi za vrienje poslova: SSS, gimnazija ili ekonomska $kola, najmanje 10 (deset) mjeseci
radnog staza, poloZen stru¢ni upravni ispit za namjestenike 1 poznavanje rada na raCunaru.
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Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
Grupa poslova: Ra¢unovodstveno-materijalni poslovi.
Slozenost poslova: Djelimi¢no sloZeni.

Status izvrSioca: Namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

Broj izvriilaca: 2 (dva).

21. Visi referent osnovnih sredstava

Opis poslova:

- vodi evidenciju stalnih sredstava, odnosno vodi knjigu stalnih sredstava za Vrhovni
sud i Sudsku policiju Federacije BiH;

- obavlja poslove kontrole ispravnosti materijalno—finansijske dokumentacije vezane
za stalna sredstva;

- svojim potpisom potvrduje da je kontrola izvrSena;

- vrsi provjeru da li je knjigovodstvena dokumentacija ovjerena od strane ovlastenog
lica;

- evidentira rashodovanje stalnih sredstava, Stete na stalnim sredstvima i izmirenje
istih;

- vr8i amortizaciju i revalorizaciju stalnih sredstava;

- vrsi knjizenje ispravki vrijednosti stalnih sredstava u knjizi stalnih sredstava:

- vrsi knjizenje viskova i manjkova utvrdenih po inventurnim listama sa 31. 12.
tekuce godine:

- vodi knjigu sitnog inventara:

- vrsi kontrolu dokumentacije vezane za sitan inventar i evidentira sve promjene na
sitnom inventaru kroz knjigu sitnog inventara:

- obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi za vrienje poslova: SSS, ekonomska $kola, najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza,
poloZen struéni upravni ispit za namjestenike i poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: Racunovodstveno-materijalni poslovi.

SloZenost poslova: Djelimi¢no slozeni.

Status izvrSioca: Namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

Broj izvrsilaca: 2 (dva).

22. Visi referent - blagajnik i ekonom

Opis poslova:

- vrsi blagajni¢ke poslove i vodi propisane evidencije za Vrhovni sud 1 Sudsku
policiju Federacije BiH;

- evidentira promjene i stanje na nov¢anim sredstvima;

- vri vodenje gotovinskih sredstava koja sluze za plac¢anje u gotovini u skladu sa
Uputstvom o blagajnickom poslovanju;

- evidentira ostala nov¢ana sredstva i deponovana sredstva gdje se evidentira
poravnanje za primljene prihode i izvrSeno placanje sa jedinstvenog racuna trezora,
kao i provjeravanje po izvr§enom prometu gotovine;
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prilikom popisa nov¢anih sredstava i vrijednosnih papira koje se vr8i na kraju
godine od popisne komisije ustanovljava taénost i azurnost gotovinskih sredstava u
blagajni kao i sravnjenje blagajni¢kog izvjestaja;

priprema zahtjeve trezoru za podizanje gotovinskih ¢ekova; te vrsi realizaciju istih
u odredenoj banci putem jedinstvenog transakcijskog rauna trezora;

vr$i primanje putnih naloga kao i ostale dokumentacije vezane za sluZzbeni put i
isplacuje iste;

vréi isplatu akontacija i svih ostalih isplata koja se vre u gotovini i za iste osigurava
sredstva;

vrii osiguranje deviznih sredstava putem konverzije u banci za odredene potrebe:
vrsi podizanje ¢ekova u trezoru i iste realizira u banci;

vodi knjigu skladista putem posebnog informacionog sistema;

priprema podatke za nabavku kancelarijskog i drugog potro$nog materijala i drugih
materijalno—tehnickih sredstva i opreme;

skladiiti i ¢uva materijal i vodi evidenciju utroska materijala;

vodi uredno nabavljeni materijal, a po prijemu fakture od dobavljaca provjerava
taénost nabavke dostavljenog materijala sa narudzbom;

priprema narudzbu dobavljacu u kojoj ¢e naznaciti sve potrebne podatke za unos te
narud?benice u trezorski sistem $to podrazumijeva i cijenu pojedina¢nih nabavki;
obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi za vrienje poslova: SSS, gimnazija ili ekonomska $kola, najmanje 10 (deset) mjeseci
radnog staza, poloZen struéni upravni ispit za namjestenike i poznavanje rada na ratunaru.
Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: Ra¢unovodstveno-materijalni poslovi.

SloZenost poslova: Djelimi¢no sloZeni.

Status izvrSioca: Namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

Broj izvrsilaca: 2 (dva).

23. Visi referent likvidator bruto plata, naknade plata i doprinosa poslodavca

Opis poslova:

vrsi obracun plata i naknada za zaposlene, obraduje te podatke i vodi odgovarajuce
evidencije za Vrhovni sud i Sudsku policiju Federacije BiH;

vrii unosenje podataka kroz poseban informacioni sistem za obracun i obradu plata;
vr$i $tampanje spiskova sa pojedina¢nim isplatama za sve zaposlenike;

vrii dostavu spiskova sa svim podacima o pojedina¢nim platama, naknadama plata
i dodatnih primanja;

vri obraéun naknade po osnovu bolovanja preko 42 dana:

vr$i obra¢un refundiranja bolovanja od Zavoda za zdravstveno osiguranje;

vrii evidentiranje kredita, prijavljivanje i pracenje do isplate duga;

vrsi obradu podataka za statistiku mjese¢no i godisnje na kraju tekuce godine;

vrs$i preuzimanje podataka od pojedinih odjeljenja za obradu plata, bolovanja,
prevoza i toplog obroka;

vrsi likvidiranje putnih naloga;

vrii ovjeru kredita, provjeravanje istih i izdaje potvrde o prosjeku plate;

vrii obradun i likvidaciju naknade za ishranu za vrijeme rada (topli obrok) i
mjesecnih prevoznih karata:

vrii sve ostale poslove u vezi sa li¢nim primanjima i njihovu evidenciju;



vri sastavljanje specifikacije za bruto plate;

vrii prijavu i odjavu novih radnika na osnovu dostavljenih rjeSenja u trezor — sektor
za plate;

vrsi ispravku promjena tekuceg racuna zaposlenih;

vréi evidentiranje i unos prekoracenja troskova sluzbenih mobitela, kao i odbitke
kroz platu od korisnika istih;

vr$i mjeseénu ovjeru specifikacije u Poreskoj upravi dostavljaju¢i dokaz o
upla¢enim doprinosima i ostalim obavezama;

vrii izradu mjese¢nih i godi3njih izvjestaja primanja zaposlenih po osnovu plata i
dostavlja ih Poreskoj upravi (MIP obrazac, GIP obrazac);

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi za vrienje poslova: SSS, gimnazija ili ekonomska $kola, najmanje 10 (deset) mjeseci
radnog staza, poloZen stru¢ni upravni ispit za namjestenike i poznavanje rada na raCunaru.
Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: Ratunovodstveno-materijalni poslovi.

Slozenost poslova: Djelimi¢no slozeni poslovi.

Status izvrSioca: NamjeStenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

Broj izvrsilaca: 2 (dva).

d) Odsjek za informaciono-komunikacijsku tehnologiju i tehnicke poslove

24. Sef odsjeka za informaciono-komunikacijsku tehnologiju i tehni¢ke poslove

Opis poslova:

rukovodi i odgovara za rad odsjeka kojim rukovode;

organizuje vrienje svih poslova iz nadleznosti odsjeka kojim rukovodi:
rasporeduju poslove na zaposlenike i daju blize upute o nacinu vrienja tih poslova;
osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrienje svih poslova iz nadleznosti
odsjeka:

redovno usmeno ili pismeno upoznaje predsjednika i sekretara Vrhovnog suda o
stanju vrienja poslova iz svoje nadleZnosti, problemima koji postoje u vrSenju tih
poslova i predlaze mjere za njihovo rjeSavanje;

postupa po nalozima predsjednika i sekretara Vrhovnog suda i obavlja najsloZenije
poslove iz nadleznosti odsjeka kojim rukovode:

nadgleda 1 vr3i instaliranje, konfiguraciju i odrzavanje IKT opreme (hardvera),
sistemskih i aplikacijskih programa (softvera) u sudu u skladu sa vazec¢im
standardima;

nadgleda i rjeSava probleme u funkcionisanju lokalne ra¢unarske mreze u sudu,
organizuje i planira aktivnosti na prosirenju mreznih kapaciteta suda

stara se o sigurnosti pristupa IKT opremi iz njegove nadleznosti;

obezbjeduje ispravnosti normalno funkcionisanje svih komunikacionih linija i
komunikacionih uredaja u sudu;

organizuje, planira i nadgleda aktivnosti oko uvodenja i funkcionisanja sistema za
upravljanje sudskim predmetima (CMS sistema) u sudu;

obavlja redovne zadatke u sistemu za upravljanje sudskim predmetima (CMS
sistemu) u sudu;

pruza pomo¢/IKT podrsku korisnicima u sudu;
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- administrira korisni¢ke naloge osoblja u sudu:

- administrira podatke pohranjene na serverima podataka u sudu;

- obezbjeduje uslove i vrsi redovnu izradu sigurnosnih kopija elektronskih podataka
(backup) smijeStenih na serverima podataka u sudu, u skladu sa vaZe¢im
procedurama;

- kontrolise audio i video snimanja sudenja i stara se o ispravnosti tehni¢ke opreme
za snimanje;

- odrzava i1 vodi urednu dokumentaciju servera, radnih stanica, lokalne racunarske
mrezZe i softverskih licenci u vlasnistvu suda;

- odrzava i vodi urednu inventurnu listu IKT opreme u vlasnistvu suda;

- azurira Web stranicu suda;

- uclestvuje u procesu godisnjeg planiranja investicija i odrzavanja iz oblasti IKT u
sudu;

- u sluéaju slozenijih problema zahtijeva pomo¢ od strane viseg nivoa IKT podrske;

- ispostavlja redovne izvjestaje odjelu za IKT Visokog sudskog i tuzilackog vijeca
Bosne i Hercegovine o stanju i koritenju svih IKT sistema na podru¢ju koje
pokriva, sa posebnom napomenom o uocenim problemima i nacinu njihovog
rjeSavanja;

- organizuje i koordinira rad Odsjeka za informaciono-komunikacionu tehnologiju
(IKT) i tehni¢ke poslove;

- daje prijedlog vrednovanja radne uspje$nosti za drzavne sluzbenike i namjeStenike
kojima rukovodi;

- obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi za vrienje poslova: VSS — VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa (koje se vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja, elektrotehni¢ki fakultet ili prirodno-matematicki fakultet/odsjek
informatika ili drugi fakultet tehni¢kog smjera, napredno poznavanje raCunarskog hardware-a
i software-a, radno iskustvo u Windows, NT/2003/2008/2012 serverskim operativnim
sistemima, Microsoft Exchange i Microsoft Office paketu, poznavanje koncepta mreze
(LAN/WAN) i TCP/IP mrezom protokola, poloZen ispit opsteg znanja ili struc¢ni upravni ispit
i najmanje 4 (Cetiri) godine radnog staza.

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: Stru¢no-operativni 1 informaciono-dokumentacioni.

Slozenost poslova: NajslozZeniji.

Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Sef unutrasnje organizacione jedinice.

Broj izvriilaca: 1 (jedan).

25. Visi stru¢ni saradnik za IKT komunikacije

Opis poslova:

- koordinira aktivnosti u vezi administracije sistema kao $to je distribucija i
instaliranje hardwera i softvera pruzanje direktne pomo¢i i IKT podrske korisnicima
u Vrhovnom sudu u vezi nabavke, instalacije, konfiguracije i odrzavanja IKT
opreme;

- prati sve promjene u vezi sa primjenom ra¢unarske tehnologije i istu prilagodava
krajnjim korisnicima;

- izradyje planove i programe razvoja i povezivanja info sistema;
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vrsi implementaciju namjenski izradenih softverskih rjeSenja, kontrolu i pracenje
korisni¢kog pristupa aplikacijama, vrsi sakupljanje i dokumentiranje korisnickih
zahtjeva za aplikaciju, rjeSavanje serverskih i mreznih problema;

vr3i obezbjedenje sigurnosti pristupa i rada lokalnoj IKT opremi;

dostavlja redovne izvjedtaje VSTV-u o stanju i koristenju svih IKT sistema, sa
posebnim napomenama o primije¢enim problemima i prijedlogom za njihovo
rjeSavanje, $to ukljuduje i azuriranu dokumentaciju servera, radnih stanica,
konfiguraciju podruénih mreZa, te sigurnosnih postavki i relevantnih kopija
sistema;

brine o razvoju i ispravnosti funkcionisanja interneta i web stranice suda;

azurira 1 administrira web stranicu suda;

vrii formiranje korisni¢kih naloga za zaposlenike suda;

obezbjeduje nesmetano funkcionisanje CMS sistema unutar suda u saradnji sa IKT
odjelom VSTV-a;

vr$i podeSavanje svih postavki u CMS-u na lokalnom nivou po nalogu predsjednika
suda;

obavlja vrienje svih dozvoljenih ispravki u CMS-u;

brine o ispravnosti audio-video opreme koja se koristi u sudu;

ucestvuje u pripremi i obradi mjese¢nih i godisnjih izvjestaja o radu Vrhovnog suda
u saradnji sa Sefom pisarnice;

obavlja edukaciju korisnika CMS-a u sudu u saradnji sa IKT odjelom VSTV-a;
preduzima mjere 1 brine se o sigurnosti, odrzavanju informacionog sistema suda,
provodi procedure, pravila koristenja i zastite IKT sistema suda;

blagovremeno izvjestava predsjednika i sekretara Vrhovnog suda i VSTV o svim
znaCajnim problemima u funkcionisanju IKT sistema i mjerama poduzetim za
njihovo rjesavanje;

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi za vrienje poslova: VSS — VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa ili drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, elektrotehnicki

fakultet ili

prirodno-matematic¢ki fakultet/odsjek informatika ili drugi fakultet tehnickog

smjera, radno iskustvo u Windows, NT/2003/2008/2012 serverskim operativnim sistemima,
Microsoft Exchange i Microsoft Office paketu, poznavanje koncepta mreze (LAN/WAN) 1
TCP/IP mrezom protokola, poloZen ispit opsteg znanja ili stru¢ni upravni ispit i 2 (dvije) godine
radnog staza.

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: Stru¢no-operativni i informaciono-dokumentacioni.

Slozenost poslova: Slozeniji.

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi struéni saradnik.

Broj izvrSilaca: 1 (jedan).

26. Strucni saradnik za IKT komunikacije

Opis poslo

va:

izraduje planove i programe razvoja i povezivanja info sistema;

vrii implementaciju namjenski izradenih softverskih rjesenja, kontrolu i pracenje
korisnickog pristupa aplikacijama, vrsi sakupljanje 1 dokumentiranje korisnickih
zahtjeva za aplikaciju, rjesavanje serverskih i mreznih problema;

vrii obezbjedenje sigurnosti pristupa 1 rada lokalnoj IKT opremi;
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- dostavlja redovne izvjestaje VSTV-u o stanju i koristenju svih IKT sistema, sa
posebnim napomenama o primije¢enim problemima i prijedlogom za njihovo
rjesavanje, S$to ukljuuje i aZuriranu dokumentaciju servera, radnih stanica,
konfiguraciju podruénih mreZa, te sigurnosnih postavki i relevantnih kopija
sistema;

- brine o razvoju i ispravnosti funkcionisanja interneta i web stranice suda;

- azurira i administrira web stranicu suda;

- vr8i formiranje korisni¢kih naloga za zaposlenike suda;

- obezbjeduje nesmetano funkcionisanje CMS sistema unutar suda u saradnji sa IKT
odjelom VSTV-a;

- vrdi podesavanje svih postavki u CMS-u na lokalnom nivou po nalogu predsjednika
suda;

- obavlja vrienje svih dozvoljenih ispravki u CMS-u;

- brine o ispravnosti audio-video opreme koja se koristi u sudu:

- uéestvuje u pripremi i obradi mjese¢nih i godidnjih izvjestaja o radu Vrhovnog suda
u saradnji sa Sefom pisarnice;

- obavlja edukaciju korisnika CMS-a u sudu u saradnji sa IKT odjelom VSTV-a;

- preduzima mjere i brine se o sigurnosti, odrzavanju informacionog sistema suda,
provodi procedure, pravila koristenja i zastite IKT sistema suda;

- blagovremeno izvjestava predsjednika i sekretara Vrhovnog suda i VSTV o svim
zna¢ajnim problemima u funkcionisanju IKT sistema i mjerama poduzetim za
njihovo rjesavanje;

- obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi za vrienje poslova: VSS — VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja. elektrotehnicki
fakultet ili prirodno-matemati¢ki fakultet/odsjek informatika ili drugi fakultet tehni¢kog
smjera, radno iskustvo u Windows, NT/2003/2008/2012 serverskim operativnim sistemima,
Microsoft Exchange i Microsoft Office paketu, poznavanje koncepta mreze (LAN/WAN) i
TCP/IP mreZom protokola, poloZen ispit opsteg znanja ili struéni upravni ispit i 1 (jedna)
godina radnog staza.

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: Stru¢no-operativni i informaciono-dokumentacioni.

Slozenost poslova: SloZeni.

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni saradnik.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

27.Visi referent za informaciono-komunikacionu tehnologiju (IKT) - CMS
administrator

Opis poslova:

- vrdi instaliranje, konfigurisanje i odrzavanje IK'T opreme (hardvera) i sistemskih i
aplikacijskih programa (softvera) u sudu u skladu vaze¢im standardima;

- rjeSava probleme u funkcionisanju lokalne racunarske mreze u sudu;

- stara se o sigurnosti pristupa IKT opremi iz njegove nadleznosti;

- obezbjeduje ispravnost i normalno funkcionisanje svih komunikacionih linija i
komunikacionih uredaja u sudu;

- obavlja redovne zadatke u sistemu za upravljanje sudskim predmetima (CMS
sistemu) u sudu:



- pruza pomo¢ korisnicima pri radu u sistemu za upravljanje sudskim predmetima
(CMS sistemu) u sudu;

- pruza direktnu pomo¢/IKT podrsku korisnicima suda;

- administrira korisni¢ke naloge osoblja u sudu:

- administrira podatke pohranjene na serverima podataka u sudu;

- obezbjeduje uslove i vr§i redovnu izradu sigurnosnih kopija elektronskih podataka
(backup) smijeStenih na serverima podataka u sudu, u skladu sa vaze¢im
procedurama;

- priprema, organizuje i obezbjeduje tehnicke uslove za snimanje sudenja, izraduje
kopije snimljenog materijala, formira i vodi urednu evidenciju o snimljenim
materijalima;

- vodi urednu dokumentaciju o stanju IKT opreme i njenom servisiranju i o stanju
softverskih licenci u vlasnistvu suda;

- odrzava i vodi urednu inventurnu listu IKT opreme u vlasnidtvu suda;

- azurira Web stranicu suda;

- poslove i zadatke obavlja u skladu sa standardima postavljenim od strane Odjela za
IKT Visokog sudskog i tuzilackog savjeta BiH;

- obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi za vrienje poslova: SSS, gimnazija, elektrotehnicka, masinska tehni¢ka Skola ili druga
srednja $kola, poznavanje rada na ratunaru, poznavanje Windows operativnog sistema,
Microsoft Office paketa, poznavanje koncepta mreze (LAN/WAN) i TCP/IP mreznog
protokola, poloZen stru¢ni upravni ispit za namjestenike i najmanje 10 (deset) mjeseci radnog
staza u struci.

Vrsta djelatnosti: Poslovi pomoc¢ne djelatnosti.

Grupa poslova: Operativno-tehni¢ki i informaciono-dokumentacioni.

Slozenost poslova: Djelimi¢no slozeni.

Status izvrSioca: Namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

Broj izvrsilaca: 2 (dva).

28. Referent za operativno-tehni¢ke poslove — domar

Opis poslova:

- vrsi svakodnevno pregled prostorija koje koristi Vrhovni suda i samostalno otklanja
manje nedostatke i kvarove u okviru tekuéeg odrzavanja prostorija suda, instalacija
i opreme;

- prijavljuje $efu odsjeka vecée kvarove i postupa po njegovom uputstvu;

- koordinira izmedu Vrhovnog suda i Sluzbe za zajedni¢ke poslove organa i tijela
Federacije Bosne i Hercegovine, radi obavljanja operativno — tehnic¢kih poslova
odrzavanja i uCestvuje u izradi plana tekuéeg odrzavanja zgrade;

- saraduje sa sluzbama koje vrie poslove odrzavanja;

- evidentira prijave kvarova u Vrhovnom sudu i to: PTT, elektri¢éne, vodovodne,
bravarske, stolarske i druge, te o njima obavjestava sluzbu odrzavanja;

- vrdi kontrolu i nadzor otklonjenih kvarova;

- stara se o investicijskom i teku¢em odrzavanju objekta, uredaja i instalacija;

- obavlja manje popravke u zgradi koju koristi Vrhovni sud;

- obavlja poslove nabavke sitnog materijala,

- u odsustvu kurira vrsi spoljnu i unutrasnju dostavu poste i predmeta,
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- u slobodno vrijeme vrsi fotokopiranje i uvezivanje raznih materijala i dostavlja ih
sudijama i zaposlenim u sudu,

- po nalogu Sefa odsjeka prisustvuje izvodenju radova na teku¢em odrzavanju zgrade,
kada su za to angazovana treca lica;

- organizuje i nadzire dezinfekciju i deratizaciju prostorija suda;

- organizuje dezurstva za vrijeme izvodenja zanatskih radova u prostorijama suda;

- obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi za vrienje poslova: SSS-srednja struéna sprema (gimnazija, upravna, ekonomska,
masinska $kola ili druga srednja $kola), Sest mjeseci radnog staza i polozen vozacki ispit ,.B*
kategorije.

Vrsta djelatnosti: Poslovi pomo¢ne djelatnosti.

Grupa poslova: Operativno-tehnicki poslovi.

Slozenost poslova: Djelimi¢no sloZeni.

Status izvrSioca: Namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Referent.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

III. 4. JEDINICA ZA INTERNU REVIZIJU

Clan 18.
(Sistematizacija radnih mjesta u Jedinici za internu reviziju)

1. Sef Jedinice za internu reviziju

Opis poslova:

- rukovodi i odgovara za rad Jedinice za internu reviziju;

- obavlja najslozenije poslove i organizuje vrienje svih poslova iz nadleznosti interne
revizije;

- informiSe predsjednika Vrhovnog suda za Vrhovni sud i direktora Sudske policije
Federacije BiH za Sudsku policiju Federacije BiH (dalje: Sudska policija) o poCetku
unutradnje/interne revizije, uz prezentaciju pisanog ovlastenja;

- priprema strateski plan interne revizije Vrhovnog suda i Sudske policije za
razdoblje od tri godine, planira i provodi preliminarne aktivnosti;

- priprema godi$nji plan interne revizije na temelju procjene rizika i usvojenog
strateSkog plana, te nakon njegovog odobravanja od predsjednika Vrhovnog suda,
osigurava njegovu adekvatnu implementaciju i nadzor nad njegovim izvrSavanjem;

- organizira i koordinira aktivnosti interne revizije i nadzire implementaciju
planiranih aktivnosti;

- osigurava kvalitetu aktivnosti interne revizije u skladu sa pravilima izdanim od
CHJ:

- osigurava kvalitetu aktivnosti interne revizije u skladu sa pravilima izdanim od
CHI:

- dostavlja izvjestaj interne revizije predsjedniku Vrhovnog suda za Vrhovni sud i
direktoru Sudske policije za Sudsku policiju;

- ukljucuje u zavr$ni revizorski izvje$taj sva misljenja rukovodstva revidirane
organizacije - Vrhovnog suda i/ili Sudske policije Federacije BiH;

- dostavlja kona¢an revizorski izvjestaj predsjedniku Vrhovnog suda za Vrhovni sud
i direktoru Sudske policije za Sudsku policiju;



izraduje Povelju unutra$nje/interne revizije;

u slu¢aju sukoba interesa informira predsjednika Vrhovnog suda o postojanju
sukoba interesa,

informira predsjednika Vrhovnog suda ukoliko se pojavi sumnja na nepravilnosti
i/ili prevare koje mogu rezultirati kriminalnim aktivnostima ili krSenjem propisa
radi daljnjeg postupanja:

priprema Pravilnik o internoj reviziji i operativne upute;

osigurava obuku internih revizora, priprema i dostavlja godi$nji plan obuke
nadleznim rukovodiocima radi odobravanja i osigurava njegovu implementaciju;
osigurava ucinkovito koristenje resursa dodijeljenih za izvrSavanje funkcije interne
revizije;

usmjerava paznju CHJ na sve razlike u misljenjima izmedu internih revizora i
predsjednika Vrhovnog suda i direktora Sudske policije;

saraduje sa Uredom za reviziju institucija u Federaciji BiH u razmjeni izvjestaja,
dokumentacije i misljenja;

¢uva svaku drzavnu, profesionalnu ili poslovnu tajnu koju je saznao tokom
unutra$nje/interne revizije;

¢uva sve radne zabiljeske nastale tokom obavljanja unutra$nje/interne revizije;

po potrebi inicira angazman vanjskih eksperata;

obavlja i druge poslove u skladu sa propisima koji regulisu oblast unutraSnje/interne
revizije;

daje prijedlog vrednovanja radne uspje$nosti za drzavne sluzbenike kojima
rukovodi;

obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika Vrhovnog suda, a koji su u vezi sa
poslovima interne revizije.

Uslovi za vrienje poslova: VSS — VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa (koje se vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja ekonomskog ili pravnog smjera, minimalno 5 (pet) godina radnog staza u
struci nakon stjecanja diplome, od Cega minimalno tri godine na poslovima revizije ili
poslovima interne revizije ili poslovima budzZetiranja u javnom sektoru ili poslovima u vezi sa
trezorskim poslovanjem ili finansijsko-racunovodstvenim poslovima, certifikat internog
revizora za javni sektor u Federaciji BiH izdat od strane Federalnog ministarstva finansija,
poznavanje rada na raunaru, poznavanje engleskog jezika i da nije u sukobu interesa u smislu
odredbi ¢lana 12. Zakona o internoj reviziji u javnom sektoru u Federaciji BiH (.,SluZbene
novine Federacije BiH™, broj 47/08).

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: Studijsko-analiticki i upravno-nadzorni.

Slozenost poslova: NajsloZeniji.

Status izvrSioca: Rukovode¢i drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Sef jedinice za internu reviziju.

Broj izvrSilaca: 1 (jedan).

2. Strucéni savjetnik - interni revizor

Opis poslova:

vr$i internu reviziju u skladu sa Zakonom o internoj reviziji u javnom sektoru
Federacije BiH, podzakonskim aktima i standardima za internu reviziju;
implementira program unutrasnje/interne revizije za vrijeme obavljanja aktivnosti
unutrasnje /interne revizije;



- izraduje pojedina¢ne planove i obavlja unutrasnje /internu reviziju;

- informise predsjednika Vrhovnog suda za Vrhovni sud i direktora Sudske policije
Federacije BiH za Sudsku policiju Federacije BiH o pocetku unutrasnje /interne
revizije;

- obavlja unutradnju/internu reviziju, planira i provodi preliminarne aktivnosti,
utvrduje i evidentira sistem/proces aktivnosti, vrsi procjenu sistema unutarnjih
kontrola, testira i ocjenjuje unutradnje kontrole;

- proutava dokumentaciju i uslove za formuliranje objektivnog misljenja;

- obrazlaze nalaze objektivno i istinito, u pismenoj formi, uz priloZzene dokaze;

- informira 3efa jedinice, predsjednika Vrhovnog suda i direktora Sudske policije
Federacije BiH, ako se za vrijeme obavljanja unutra$nje /interne revizije pojavi
sumnja na nepravilnost i /ili prevaru;

- izraduje nacrt revizorskog izvjeStaja i daje preporuke za poboljSanje sistema
unutradnjih kontrola i dostavlja na razmatranje rukovodstvu Vrhovnog suda za
Vrhovni sud i rukovodstvu Sudske policije Federacije BiH za Sudsku policiju
Federacije BiH;

- ukljutuje u zavrSni revizorski izvje$taj sva misljenja rukovodstva revidirane
organizacije - Vrhovnog suda i/ili Sudske policije Federacije BiH:

- dostavlja nacrt i konacni revizorski izvjestaj Sefu jedinice interne revizije;

- vrdi pracenje implementacije datih preporuka i dokumentira proces;

- u slucaju sukoba interesa vezano za reviziju, odmah informira 3efa jedinice,
odnosno predsjednika Vrhovnog suda i direktora Sudske policije Federacije BiH;

- vrada sve originalne dokumente nakon izvr§ene unutarnje/interne revizije;

- ¢uva svaku drzavnu, profesionalnu ili poslovnu tajnu, koju je saznao tijekom
unutarnje/interne revizije;

- ¢uva sve radne zabiljeske, nastale tokom obavljanja unutrasnje /interne revizije:

- obavlja i druge poslove u skladu sa propisima koji reguliraju oblast unutrasnje
/interne revizije;

- obavlja i druge poslove po naredbi Sefa jedinice i predsjednika suda.

Uslovi za vrienje poslova: VSS — VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa (koje se vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja ekonomskog ili pravnog smjera, minimalno tri godine radnog staza u struci,
certifikat internog revizora za javni sektor u Federaciji BiH izdat od strane Federalnog
ministarstva finansija, poznavanje rada na racunaru, poznavanje engleskog jezika i da nije u
sukobu interesa u smislu odredbi ¢lana 12. Zakona o internoj reviziji u javnom sektoru u
Federaciji BiH (..SluZbene novine Federacije BiH", broj 47/08).

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: Studijsko-analiti¢ki i upravno-nadzorni.

Slozenost poslova: Najslozeniji.

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Struc¢ni savjetnik.

Broj izvrsilaca: 3 (tri).

IV. RUKOVODENJE VRHOVNIM SUDOM I ORGANIZACIONIM
JEDINICAMA, OVLASTENJA U RUKOVODENJU I ODGOVORNOST ZA
OBAVLJANJE POSLOVA

IV.1. Rukovodenje Vrhovnim sudom



Clan 19.
(Predsjednik Vrhovnog suda)

Predsjednik Vrhovnog suda odgovoran je za rad suda i sudske uprave, predstavlja sud
pred drugim organima i organizacijama.

Predsjednik suda ima prava, obaveze i odgovornosti utvrdene zakonom o sudovima
Federacije Bosne i Hercegovine, Pravilnikom o unutranjem sudskom poslovanju, ovim
Pravilnikom i drugim propisima.

Duznosti predsjednika suda su:

rukovodi radom suda, predstavlja i zastupa sud pred drugim organima i
organizacijama;

osigurava da se poslovi i zadaci suda obavljaju zakonito, uredno i blagovremeno;
preduzima mjere za unapredenje organizacije rada suda i za punu iskoriStenost
radnog vremena sudija i svih zaposlenih u sudu:

donosi raspored rada sudija i drugih zaposlenika u sudu;

odreduje sudiju koji ¢e obavljati duznost predsjednika suda u njegovom odsustvu,
imenuje predsjednike odjeljenja u sudu i odreduje predsjednike vijeca, te sastav i
raspored vijeca u sudu;

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

izraduje sa sekretarom suda prijedlog budZeta suda;

izraduje godidnji izvjestaj o radu suda za proteklu godinu;

osigurava azurnost suda i u tom smislu preduzima odgovarajuce mjere;

donosi pravilnik o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u sudu,
druge pravilnike, pojedinacne akte, izdaje naredbe, uputstva i instrukcije neophodne
da bi se rad suda obavljao na pravilan i zakonit na¢in;

rukovodi radom kolegija predsjednika suda, stru¢nog kolegija, opste sjednice i
sjednice kolegija sudske uprave, a u skladu s planom interne komunikacije u sudu i
ukazanom potrebom;

prati i kontrolie rjeSavanje predmeta iz ranijih godina u skladu s programom
rjeSavanja tih predmeta, predmeta koji imaju zakonski prioritet, pritvorskih
predmeta i tipskih predmeta, te preduzima sve potrebne mjere za njihovo efikasno
rjesavanje;

inicira povremene sastanke s ¢lanovima Visokog sudskog i tuzilatkog vijeca,
ministarstvom pravde, tuzilastvom, advokatskom komorom, notarskom komorom,
centrima za edukaciju sudija i tuZilaca, centrom za socijalni rad 1 drugim organima
i organizacijama radi razmatranja pitanja znacajnih za ostvarivanje nezavisnog,
nepristrasnog, profesionalnog i zakonitog rada suda:

ocjenjuje rad sudija, sekretara suda, sudskih stru¢nih savjetnika u skladu sa
zakonom i uputstvom Visokog sudskog i tuzilackog vijeca;

odlu¢uje o odsustvu sudija s radnog mjesta, izuzev u sluc¢ajevima kada o tome
odlucuje Visoko sudsko i tuzilacko vijece;

organizira poslove izvrienja krivi¢nih sankcija i nadzor nad izvr$enjem pritvora;
pruza informacije u vezi s radom i djelovanjem suda, te imenuje sluzbenika za
informisanje u skladu sa zakonom;

organizira prijem stranaka u sudu;

imenuje po potrebi stalne i povremene komisije u sudu;
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- nadzire poslove upravljanja sudskom zgradom, kao i drugim materijalnim
sredstvima koja su dodijeljena sudu na koriStenje;

- nadzire i kontrolira materijalno-finansijsko poslovanje suda;

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

Predsjednika Vrhovnog suda imenuje Visoko sudsko i tuzilatko vije¢e na nalin i po

postupku propisanom Zakonom o Visokom sudskom i tuzilackom vijecu Bosne i Hercegovine.

Zakonom o Visokom sudskom i tuzilatkom vijecu Bosne i Hercegovine propisani su

uslovi za imenovanje predsjednika Vrhovnog suda.

Predsjednik suda odreduje sudiju koji ¢e vrsiti duznost predsjednika suda u njegovom

odsustvu.

Clan 20.
(Sekretar Vrhovnog suda)

Opis poslova:

Sekretar suda obavlja sve poslove sudske uprave koje mu povjeri predsjednik suda, a

posebno:

prati, usmjerava i koordinira rad zaposlenih u sudu i organizacionih jedinica u sudu
izuzev sudskih odjeljenja;

preduzima mjere radi boljeg i efikasnijeg obavljanja poslova sudske uprave;

priprema opS$te akte suda;

priprema pojedinaéne akte suda (nacrte naredbi, uputstava i odluka koje donosi
predsjednik suda iz djelokruga poslova organizacione jedinice sudska uprava):
udestvuje u pripremi godi$njeg programa rada suda;

ostvaruje poslovnu komunikaciju sa sudovima, tuzilaStvima i drugim drZavnim
organima;

vodi sve poslove u vezi s procedurom prijema zaposlenih u radni odnos;

ocjenjuje rad zaposlenih u sudu u skladu sa zakonom;

povjerava zaposlenim u sudu obavljanje pojedinih poslova iz svog djelokruga:
odrzava redovne sastanke sa rukovodiocima organizacionih jedinica suda, radi
planiranja poslova u sudu;

obezbjeduje pravilnu primjenu kodeksa ponasanja zaposlenih u sudu;

brine o blagovremenoj izradi statisti¢kih 1 drugih izvjestaja suda:

vodi ratuna o materijalno-tehni¢kim potrebama suda, pravilnom koriStenju sredstava i
opreme suda, ukljucujuéi i poslove javnih nabavki;

obavlja poslove u vezi sa budZetom u skladu sa zakonom, brine o vodenju personalne
evidencije zaposlenih u sudu, uklju¢ujuéi i pripravnike - 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;

stara se o blagovremenom i stru¢nom izvr$avanju svih poslova;

stara se o uskladivanju i unapredenju organizacije i metoda rada u sudu;

ucestvuje u izradi nacrta strateskog 1 kadrovskog plana;

uz konsultacije sa Sefom sektora, predlaze popunu radnih mjesta u Sektoru sudske
uprave i kontrolise uskladenost kadrovskog plana sa fakti¢kim stanjem;

pismeno obavjeStava zaposlenog prije stupanja na rad o Kuc¢nom redu u sudu i
Kodeksom ponasanja zaposlenika;

stara se da se evidencije koje vodi sud, a koje se odnose na podatke o li¢nosti obrazuju
i vode po odredbama Zakona o zastiti li¢nih podataka;
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- priprema prijedlog plana ostvarivanja i unapredenja rodne ravnopravnosti u sudu u
skladu sa Zakonom o rodnoj ravnopravnosti;

- ufestvuje u planiranju i praéenju potreba suda i zaposlenih za stru¢nim usavrSavanjem;

- stara se o pripremi i izradi odgovora na tuzbe i druge podneske za sudove, u
eventualnim sporovima iz radnih odnosa;

- ucestvuje u izradi akta o unutranjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u sudu
i drugih normativnih akata iz nadleZnosti sektora sudske uprave;

- podnosi prigovore na inspekcijska rjeSenja;

- stara se o pravovremenom sprovodenju svih nalozenih mjera iz pravosnaznog rjeSenja
inspektora;

- priprema ugovore o djelu za obavljanje poslova koji su izvan djelatnosti suda;

- u odsustvu Sefa sektora, rasporeduje postu u Sektoru sudske uprave prema unutra$njim
organizacionim jedinicama u tom sektoru,

- obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika suda.

Uslovi za vrienje poslova: VSS — VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa (koje se vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja, diploma visokog obrazovanja pravne ili upravne struke, najmanje 5 (pet)
godine radnog staZa u struci, uklju¢ujudi i odgovarajuce iskustvo na organizacijskim poslovima
u trajanju od najmanje tri godine, poloZen ispit opsteg znanja ili struéni upravni ispit 1
poznavanje rada na raCunaru.

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: Struéno-operativni i studijsko-analiticki.

Slozenost poslova: NajsloZeniji.

Status izvrSioca: Rukovodeci drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Sekretar Vrhovnog suda.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

IV.2. Duznosti i ovlastenja u rukovodenju organizacionim jedinicama

Clan 21.
(Rukovodenje organizacionim jedinicama)

Kabinetom predsjednika Vrhovnog suda neposredno rukovodi Sef Kabineta
predsjednika Vrhovnog suda.

Radom Krivi¢nog, Gradanskog, Upravnog, Posebnog odjeljenja i Odjeljenja za
evidenciju sudske prakse rukovode predsjednici odjeljenja.

Radom sektora sudske uprave neposredno rukovodi rukovodilac sektora.

Radom odsjeka rukovodi Sef odsjeka.

Radom Jedinice za internu reviziju rukovodi Sef jedinice.

Clan 22.
(Duznosti predsjednika sudskog odjeljenja)

Duznost predsjednika sudskog odjeljenja je da:

- rukovodi i organizuje rad sudskog odjeljenja;

- osigurava da se poslovi iz djelokruga odjeljenja obavljaju zakonito i blagovremeno:
- zakazuje sjednice odjeljenja i predsjedava im:

- predlaze predsjedniku suda, predsjedniku vijeca sastav i raspored rada vijeca;
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- pratiianalizira stanje pojedinih sudskih referata i saCinjava periodi¢ne izvjestaje o
broju i vrsti novoprimljenih predmeta, predmeta u radu, zavrSenih i nezavrSenih
predmeta, kao i na¢inu zavrsavanja predmeta;

- prati realizaciju programa rje$avanja starih predmeta;

- prati kvalitet rada sudija u odjeljenju:

- prati azurnost rada sudija u odjeljenju, a naro¢ito poStovanja utvrdenih rokova;

- prati izmjene zakona i sudsku praksu visih sudskih instanci i dostavlja ih sudijama:

- prati usaglaenost sudske prakse izmedu pojedinih sudija, odnosno sudskih vijeca;

- predlaZe mjere za kvalitetniji, efikasniji 1 azurniji rad odjeljenja;

- prati primjenu zakona i drugih propisa, te predlaZze predsjedniku suda pokretanje
inicijative za njihovu izmjenu;

- inicira nabavku struéne literature;

- predlaze izbor tema za edukaciju sudija, struénih saradnika i sudskih pripravnika i

- obavlja i druge poslove koje mu dodijeli predsjednik suda.

Clan 23.
(Duznosti predsjednika Odjeljenja za evidenciju sudske prakse)

Predsjednik Odjeljenja za evidenciju sudske prakse duzan je da:

- rukovodi i organizira rad sudskog odjeljenja;

- osigurava da se poslovi iz djelokruga odjeljenja obavljaju zakonito i blagovremeno:

- zakazuje sjednice odjeljenja i predsjedava im;

- sainjava periodi¢ne izvjestaje o radu odjeljenja;

- inicira nabavku stru¢ne literature te predlaZze mjere za kvalitetniji, efikasniji i
azurniji rad odjeljenja.

Clan 24.
(Duznosti rukovodioca Sektora sudske uprave)

Rukovodilac Sektora sudske uprave obavlja poslove rukovodnog karaktera unutar
Sektora za sudsku upravu i odgovoran je za koristenje finansijskih, materijalnih 1 ljudskih
potencijala dodijeljenih sektoru.

Duznosti rukovodioca Sektora sudske uprave su da: rukovodi 1 odgovara za rad sektora
kojim rukovodi; obavlja najslozenije poslove iz nadleznosti sektora kojim rukovodi; organizuje
vrienje svih poslova iz nadleznosti sektora kojim rukovodi; rasporeduje poslove na Sefove
odsjeka i daje blize upute o na¢inu vrenja tih poslova; osigurava blagovremeno, zakonito i
pravilno vrsenje svih poslova iz nadleznosti sektora; redovno usmeno ili pismeno upoznaje
predsjednika i sekretara Vrhovnog suda o stanju vrSenja poslova iz svoje nadleZnosti,
problemima koji postoje u vrienju tih poslova i predlaze mjere za njihovo rjeSavanje te postupa
po nalozima predsjednika i sekretara Vrhovnog suda.

Clan 25.
(Duznosti Sefa odsjeka)

Sef odsjeka rukovodi unutrainjom organizacionom jedinicom odsjekom i odgovoran je
za koriStenje finansijskih, materijalnih i Iljudskih potencijala dodijeljenih unutrasnjoj
organizacionoj jedinici.

Duznosti Sefa odsjeka su da: rukovodi i odgovara za rad odsjeka kojim rukovodi;
obavlja najslozenije poslove iz nadleZnosti odsjeka kojim rukovodi; organizuje vrSenje svih
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poslova iz nadleznosti odsjeka kojim rukovodi: rasporeduje poslove na uposlenike i daje blize
upute o naéinu vrienja tih poslova; osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrenje svih
poslova iz nadleznosti odsjeka; redovno usmeno ili pismeno upoznaje rukovodioca Sektora za
sudsku upravu, odnosno predsjednika i sekretara Vrhovnog suda o stanju vrSenja poslova iz
svoje nadleznosti, problemima koji postoje u vrienju tih poslova i predlaze mjere za njihovo
rjeSavanje te postupa po nalozima rukovodioca Sektora za sudsku upravu, odnosno
predsjednika i sekretara Vrhovnog suda.

Clan 26.
(Duznosti Sefa Jedinice za internu reviziju)

Sef Jedinice za internu reviziju rukovodi i odgovara za rad Jedinice za internu reviziju,
organizira i koordinira aktivnosti interne revizije i nadzire implementaciju planiranih
aktivnosti, te osigurava kvalitetu aktivnosti interne revizije u skladu sa pravilima izdanim od
CHJ.

1V.3. Odgovornost za obavljanje poslova

Clan 27.
(Odgovornost za rad)

Sekretar Vrhovnog suda za svoj rad je odgovoran predsjedniku Vrhovnog suda.

Sef kabineta predsjednika Vrhovnog suda je za svoj rad odgovoran predsjedniku suda.

Predsjednici odjeljenja za svoj rad odgovaraju predsjedniku Vrhovnog suda.

Rukovodilac Sektora sudske uprave za svoj rad i upravljanje sektorom odgovoran je
predsjedniku Vrhovnog suda.

Sef odsjeka za svoj rad odgovara rukovodiocu sektora sudske uprave koji rukovodi
osnovnom organizacionom jedinicom u ¢ijem sastavu je unutrasnja organizaciona jedinica.

Sef Jedinice za internu reviziju za svoj rad odgovara predsjedniku Vrhovnog suda.

V. RADNA TIJELA VRHOVNOG SUDA

Clan 28.
(Kolegijum predsjednika suda)

Kolegijum predsjednika suda formira predsjednik suda radi pracenja, planiranja i
unapredenja rada sudskih odjeljenja, analize azurnosti i efikasnosti rada suda u cjelini.
Kolegijum ¢ine predsjednik suda i predsjednici sudskih odjeljenja.

Clan 29.
(Stru¢ni kolegijum)

Predsjednik suda, po potrebi, a najmanje jednom u tri mjeseca saziva stru¢ni kolegijum.

Strucni kolegijum ¢ine sve sudije, a mogu mu prisustvovati sudski stru¢ni savjetnici.

Stru¢ni kolegijum razmatra sva pitanja koja se odnose na azurno obavljanje poslova iz
djelokruga rada suda.

Na osnovu analize i rezultata sa sjednice stru¢nog kolegijuma, a zavisno od stanja u
sudu, predsjednik suda moze donositi mjere za bolji i azurniji rad suda po predmetima, bolju
iskoriStenost radnog vremena, vrsiti preraspodjelu predmeta i promjenu u rasporedu poslova.



Stru¢ni kolegijum moze se sazivati na zahtjev jedne trecine sudija.

Clan 30.
(OpSta sjednica)

Opstu sjednicu Vrhovnog suda ¢ine predsjednik i sve sudije Vrhovnog suda.

Pravo i duznost je svakog sudije Vrhovnog suda da ucestvuje u radu opste sjednice.

Opstu sjednicu priprema, saziva i njenim radom rukovodi predsjednik suda ili sudija
koji vr3i duznost predsjednika suda u njegovom odsustvu.

Na opstoj sjednici odlu¢uje se o pitanjima propisanim zakonom, kao i o potrebi
zauzimanja nac¢elnih stavova.

Opsta sjednica moze punovazno raditi 1 odlucivati, ako je prisutno najmanje dvije
tre¢ine sudija, a odluke se donose ve¢inom glasova prisutnih sudija.

Prilikom glasanja o pitanjima u vezi pravilne primjene zakona 1 zauzimanju pravnog
shvatanja sudija ne moze biti suzdrzan.

Clan 31.
(Prosirena opsta sjednica)

Vrhovni sud odlu¢uje u prosirenoj sjednici.

Prosirena sjednica suda se saziva kada opsta sjednica ocijeni 1 odluci da je o pitanjima
koja su od znacaja za jedinstvenu primjenu zakona u Federaciji BiH potrebno zauzeti nacelni
stav i kada se usvoji prijedlog za odrzavanje prosirene sjednice.

Prijedlog moZe dati bilo koji sudija Vrhovnog suda, odjeljenje Vrhovnog suda ili
odjeljenje bilo kojeg kantonalnog suda sa podrucja Federacije BiH, a podnosi se opstoj sjednici
Vrhovnog suda u pisanoj formi kao referat sa obradenim pravnim pitanjem vezano za praksu
sudova, uz sadrzaj i prijedlog nacelnog stava.

Prosirenu sjednicu suda ¢ine predsjednik i sudije Vrhovnog suda i po jedan sudija iz
svakog kantonalnog suda, a zavisno od dnevnog reda sudije predstavnici kantonalnih sudova
se mogu mijenjati.

Nacelni stav je usvojen kada za njega glasaju dvije tre¢ine sudija koji ¢ine prosirenu
sjednicu.

Clan 32.
(Nacin rada opSte i proSirene opste sjednice)

Nacin rada opste i proSirene opste sjednice Vrhovnog suda ureduje se posebnim
pravilnikom koji donosi predsjednik Vrhovnog suda.

Clan 33.
(Kolegijum sudske uprave)

Predsjednik suda moze formirati kolegijum sudske uprave radi pracenja, planiranja i
unapredenja poslova sudske uprave.

Kolegijum sudske uprave c¢ine predsjednik suda, sekretar suda i rukovodioci
organizacionih jedinica suda, te drugi zaposlenici koje predsjednik suda uklju¢i u njegov rad.

Clan 34.
(Komisije, radne grupe i druga radna tijela)
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Za izvrsenje pojedinih sloZenijih poslova i zadataka, koji zahtijevaju rad drzavnih
sluzbenika i namjestenika razli¢itih profila, mogu se obrazovati stalne ili povremene komisije,
radne grupe ili druga radna tijela.

Sastav, zadatke, dinamiku i druge uslove rada komisija, radnih grupa i tijela iz stava (1)
ovog ¢lana utvrduje predsjednik suda.

VI. PROGRAMIRANJE I PLANIRANJE RADA

Clan 35.
(Sadrzaj i nadin programiranja i planiranja)

Planove i programe rada Vrhovnog suda donosi predsjednik suda.

Godisnji program rada suda donosi predsjednik suda najkasnije do 31. decembra tekuce
godine za narednu godinu.

Godisnji program rada sadrzi osnovne poslove i zadatke koje sud obavlja na osnovu
zakona, poslove koje sud planira okoncati u godini za koju se donosi godisnji program rada,
program rjeSavanja starih predmeta iz ranijih godina i rokove za izvrSenje pojedinih poslova i
zadataka.

U planovima rada utvrduje se raspored, dinamika, izvrSioci i drugi uslovi potrebni za
izvrsavanje planiranih poslova i zadataka.

VII. RASPORED POSLOVA I NJIHOVO IZVRSAVANJE

Clan 36.
(Raspored poslova i njihovo izvr§avanje)

Predsjednik Vrhovnog suda na osnovu programa rada za tekucu godinu donosi godisnji
raspored poslova sudija i stru¢nih savjetnika.

Raspored poslova utvrduje se do 31. 12. tekuce godine za narednu godinu u pisanoj
formi i dostavlja elektronskim putem, ili na drugi na¢in, svim sudijama i ostalih zaposlenicima
u Vrhovnom sudu.

Predsjednik Vrhovnog suda moze u toku godine mijenjati utvrdeni raspored poslova.

[zmjene utvrdenog rasporeda poslova i ponovno rasporedivanje sudija i ostalih
zaposlenika u sudu, predsjednik Vrhovnog suda ce izvrsiti zbog znatnijeg povecanja ili
smanjenja broja predmeta odredene vrste, izbora novog sudije, duZzeg odsustva sudije ili
zaposlenika u sudu, upraznjenog sudijskog mjesta, kao i kada utvrdi da je u nekom
organizacionom dijelu suda nastao zastoj u rjeSavanju predmeta, kada se u rad primi veci broj
predmeta kojima se dovodi u pitanje hitnost postupka ili vrienje neke od funkcija suda 1 u
ostalim slu¢ajevima kada se za to ukaZe potreba.

Postupak mijenjanja utvrdenog rasporeda poslova u toku godine identi¢an je postupku
propisanom za utvrdivanje rasporeda poslova.

Clan 37.
(Medusobni odnosi osnovnih i unutrasnjih organizacionih jedinica)

Medusobni odnosi osnovnih i unutrasnjih organizacionih jedinica u Vrhovnom sudu
zasnivaju se na nalelima jedinstva u izvrSavanju poslova iz nadleZnosti suda, uzajamne
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saradnje. obavjeStavanja i dogovaranja, po§tovanja prava, duznosti i odgovornosti, u skladu sa
zakonom 1 aktima o radu suda.

U ostvarivanju saradnje i koordinacije rada organizacionih jedinica, odrzavaju se radni
sastanci, razmjenjuju informacije i iskustva u obavljanju poslova.

VIII. RADNI ODNOSI I DISCIPLINSKA ODGOVORNOST

Clan 38.
(Radni odnosi)

Prava, duznosti i odgovornosti iz radnog odnosa predsjednika Vrhovnog suda i sudija,
ureduju se Zakonom o visokom sudskom i tuzilackom vije¢u BiH (..Sluzbeni glasnik BiH*, br.
25/04, 93/05. 48/07 i 15/08) i Zakonom o placama i drugim naknadama sudija i tuZilaca u
Federaciji BiH (,,Sluzbene novine Federacije BiH", br. 72/05, 22/09 i 55/13).

Propisi o polozaju, pravima i obavezama drzavnih sluzbenika i namjeStenika u
organima uprave shodno se primjenjuju na drzavne sluzbenike i namjestenike Vrhovnog suda
ako Zakonom o sudovima u Federaciji Bosne i Hercegovine ili drugim zakonom nije drugacije
odredeno.

Clan 39.
(Disciplinska odgovornost)

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

Sudije odgovaraju za povredu sluzbene duznosti u skladu sa Zakonom o visokom
sudskom i tuzilackom vijecu BiH.

Drzavni sluzbenici odgovaraju za povrede sluzbene duznosti prema Zakonu o drzavnoj
sluzbi u Federaciji Bosne i Hercegovine (,,Sluzbene novine Federacije BiH", br. 29/03, 24/04,
39/04, 54/04, 67/05, 8/06, 4/12 1 99/15) i propisima donesenim na osnovu tog zakona.

Namjestenici odgovaraju za povrede sluzbene duznosti koje su utvrdene Zakonom o
namjestenicima u organima drzavne sluzbe u Federaciji Bosne i Hercegovine (..Sluzbene
novine Federacije BiH", broj 49/05) i propisima donesenim na osnovu tog zakona.

IX. JAVNOST RADA

Clan 40.
(Javnost rada)

Rad suda je javan ukoliko nije drugacije propisano zakonom.

Transparentnost rada Vrhovnog suda u kriviénim predmetima ogleda se u javnim
sjednicama vijeca, kao i davanjem obavjeStenja javnosti o toku sudskog postupka na svim
referatima pod uslovima predvidenim zakonom, kao 1 objavljivanjem anonimiziranih odluka,
kao 1 kratkih sadrzaja odluka (sentenci) suda od interesa za javnost, na internet stranici suda.

Javnost ima pravo pristupa spisima, upisnicima i drugim podacima iz nadleZnosti i
poslovanja Vrhovnog suda u skladu sa zakonom.

U cilju blagovremenog informisanja javnosti o radu suda, po ukazanoj potrebi, Vrhovni
sud organizuje konferenciju za Stampu, a moze putem sluzbenika za informisanje izdavati
saopsStenja i obavjestenja za medije.
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X. PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 41.
(Rasporedivanje drzavnih sluzbenika i namjestenika)

U roku od 90 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika, predsjednik suda ¢e
izvrsiti raspored zaposlenika na poslove i1 radne zadatke utvrdene ovim Pravilnikom.

Clan 42.
(Ravnopravnost spolova)

Sve imenice koje se odnose na pojedine funkcije ili radna mjesta upotrebljena u ovom
Pravilniku, odnose se na oba pola.

Clan 43.
(Prestanak vazenja dosadasSnjeg pravilnika)

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi: Pravilnik o unutra$njoj
organizaciji Vrhovnog suda Federacije Bosne i Hercegovine i sistematizaciji radnih mjesta broj
070-0-Su-14-000981 od 14. 10. 2014. godine, Pravilnik o izmjenama Pravilnika o unutra3njoj
organizaciji Vrhovnog suda Federacije Bosne i Hercegovine i sistematizaciji radnih mjesta broj
070-0-Su-16-000854 od 12. 7. 2016. godine, Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o
unutradnjoj organizaciji Vrhovnog suda Federacije Bosne i Hercegovine i sistematizaciji radnih
mjesta broj 070-0-Su-17-000351 od 15. 3. 2017. godine, Pravilnik o izmjenama Pravilnika o
unutra$njoj organizaciji Vrhovnog suda Federacije Bosne i Hercegovine i sistematizaciji radnih
mjesta broj 070-0-Su-18-000069 od 19. 1. 2018. godine i Pravilnik o izmjenama Pravilnika o
unutrasnjoj organizaciji Vrhovnog suda Federacije Bosne i Hercegovine i sistematizaciji radnih
mjesta broj 070-0-Su-18-000832 od 19. 9. 2018. godine.

Clan 44.

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

Predsjednica Vrhovnog suda Federacije BiH

Vesna Stankovié¢ Cosovié
Broj: 070-0-Su-21-000376
Sarajevo, 8.12.2021. godine

Na ovaf' Pravilnik Federalni ministar pravde dao je saglasnost, svojim aktom broj 42_'_5_%_5_[1__65{: ffe4
£:2:1222021. godine, a u skladu sa &lanom 37. stav (2) Zakona o sudovima u Federaciji
Bosne i Hercegovine (,,Sluzbene novine Federacije BiH", br. 38/05, 22/06, 63/10, 72/10, 7/13.

52/14 1 85/21).



