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PRAVILNIK

O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA U

VRHOVNOM SUDU FEDERACIJE BOSNE I HERCEGOVINE

I. OPSTE ODREDBE

tlan 1.

(Predmet)

Ovim pravilnikom ureduju se: unutra5nja otganizac4a 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, strudni kolegij i radna

tijela. saradnja u izvrsavanju poslova i zadataka, programiranje i planiranje radq radni odnosi

i disciplinska odgovomost drZavnih sluZbenika i namjestenika ijavnost rada Vrhovnog suda.

dlan 2.
(Principi)

Unutra5nia organizacija, nadin rada i rukovodenja Vrhovnim sudom ureduju se na

slijedeiim principima:
a) da se osigura zakonito, strudno i efikasno obavljanje poslova i zadataka, puna uposlenost

drZavnih sluZbenika i namjestenika i potpuno koristenje njihovih strudnih sposobnosti,

racionalna organizacija rada, uspjeSno rukovoilenje Vrhovnim sudom, koordinacija i nadzor

nad izvrSavanjem poslova;
b) ostvarivanje saradnje Vrhovnog suda sa drugim organima i organizacijama;

c) grupisanj e poslova prema njihovoj medusobnoj povezanosti i srodnosti, vrsti, obimu,
stepenu sloZenosti, odgovomosti i drugim uslovima za njihovo obavljanje. te odredivanje broja

izvriilaca prema vrsti, obimu i sloZenosti poslova iz nadleZnosti Vrhovnog suda;

d) potpunije objedinjavanje op6ih i zajednidkih poslova radi njihovog racionalnog obavljanja.

elan 3.
(Nadleinost Vrhovnog suda)

Vrhovni sud w5i sudsku vlast u Federaciji Bosne i Hercegovine (u daljem tekstu:

Federacija BiH). u okviru stvame nadleZnosti Vrhovnog suda utvrdene zakonom.

Stvama nadleZnost Vrhovnog suda je:

Na osnovu dlana 3l . Zakona o sudovima u Federaciji Bosne i Hercegovine (,.SluZbene

novine Federacije BiH, br. 38105,22106,6311'0,72110,7113,52114 i 85121) i dlana 23.

Pravilnika o unutrainjem sudskom poslovanju (..SluZbeni glasnik BiH".br. 66112,54117 ,60117
i 30/18), predsjednica Vrhovnog suda Federacije Bosne i Hercegovine, po prethodno

pribavljenoj saglasnosti federalnog ministra pravde, donosi



a) da odluduje o redovnim pravnim lijekovima protiv odluka kantonalnih sudova, ako je to
zakonom odredeno;
b) da odluduje o vanrednim pravnim lijekovima protiv pravomoinih odluka sudova kadaje to

zakonom odredeno;
c) da odluduje o pravnim lijekovima protiv odluka svojih vije6a, ako zakonom nije drugadije
odredeno:
d) da riesava sukobe nadleZnosti izmedu kantonalnih i opdinskih sudova sa podrudja raziiditih
kantona, ako zakonom nije drugadije odredeno;
e) da odluduje o preno5enju mjesne nadleZnosli sajednog suda na drugi sud kadaje to odredeno
zakonom i
1) da obavlja druge poslove utvrdene zakonom, osim onih iz nadleZnosti Ustavnog suda

Federacije Bosne i Hercegovine.

Vrhovni sud ima i izvome nadleZnosti utvrdene federalnim zakonima.

Vrhovni sudje najviSi Zalbeni sud u Federaciji

II. UNUTRASNJE UREDENJE VRHOVNOG SUDA

II.l. Organizacione jedinice i njihov djelokrug rada

ttan 4.
(UnutraSnja organizacija)

Poslovi i zadaci iz nadleZnosti Vrhovnog suda obavljaju se u okviru slijede6ih osnovnih
organizacionih jedinica:

l. Kabinet predsjednika Vrhovnog suda;

2. Sudska odjeljenja:
a) Krividno odjeljenje,
b) Gradansko odjeljenje,
c) Upravno odjeljenje,
d) Odjeljenje za evidenciju sudske prakse i
e) Posebno odjeljenje za postupanje po krividnim djelima korupcije, organizovanog i

medukantonalnog kriminala (u daljem tekstu: Posebno odjeljenje).

3. Sektor sudske uprave;

U okviru osnovne organizacione jedinice Sektora sudske uprave formiraj u se unutraSnje

organizacione jedinice i to:
a) Odsjek za pravne i administrativno-tehnidke poslove,
b) Odsjek sudske pisamice,
c) Odsjek za radunovodstvo i materijalno-finansij sko poslovanje,
d) Odsjek za informaciono-komunikacionu tehnologiju (IKT) i tehnidke poslove.

.1. Jedinica za internu reviziju

Jedinica za intemu reviziju izjednadava se sa osnovnom organizacionom jedinicom ..sektor"
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II.1.l. Kabinet predsjednika Vrhovnog suda

tlan 5.
(Djelokrug rada Kabineta predsjednika Vrhovnog suda)

U Kabinetu predsjednika suda se obavljaju: strudni poslovi za predsjednika suda,

strudni poslovi za op5tu sjednicu; strudni, administrativni i administrativno-tehnidki poslovi iz

djelokruga rada predsjednika, za potrebe komisija, radnih grupa i drugih radnih tijela; postupa

se po predstavkama i prituZbama stranaka; izraduju radni izvje5taji, godiSnje analize rada suda,

te periodidni 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 protokolami poslovi za

predsjednika suda; poslovi prevoclenja, odnosa sajavnoSiu, na intemet sfianici suda objavljuju
sudske odluke i druge bitne informacije u vezi rada suda; vodi se evidencija o strudnim

komunikacijama, tekstovima i javnim glasilima i stara se o nabavci i distribuciji strudne

literature korisnicima u sudu; izraduje se i aZurira bilten sudske prakse i obavljaju drugi poslovi

utvrdeni u pravilniku o sistematizaciji radnih mjesta.

II. 1.2. Sudska odjeljenja

ilan 6.

(Djelokrug rada sudskih odjeljenja)

Sudska odjeljenja dine sudije koje su godi5njim rasporedom poslova odredeni da rade

u nekom od odjeljenja Vrhovnog suda.

U Krividnom, Gradanskom i Upravnom odjeljenju i sudskim vije6ima ovih odjeljenja
obavljaju se postovi utvrdeni Zakonom o sudovima Federacije BiH, Pravilnikom o unutraSnjem

sudskom poslovanju, drugim zakonima i sudskim poslovnicima.
Odjetjenje za evidenciju sudske prakse prati i proudava praksu sudova i medunarodnih

sudskih organa i obavjeStava sudije i sudske strudne savjetnike o pravnim shvatanjima sudova.

Posebno odjeljenje stvamo i mjesno je nadleZno za postupanje po krividnim djelima
utvrdenim u Zakonu o suzbijanju korupcije i organizovanog kriminala u Federaciji Bosne i
Hercegovine.

Na poslovima u Krividnom. Gradanskom, Upravnom i Posebnom odjeljenju u vije6ima
u krividnoj ili gratlanskoj ili upravnoj materij i i na poslovima evidencije sudske prakse u
Odjeljenju za evidenciju sudske prakse rade sudski strudni savjetnici koji su godiSnjim

rasporedom poslova odredeni da rade u nekom od tih odjeljenja suda.

Clan 7.
(Raspored poslova u sudskim odjeljenjima)

Predsjednike odjeljenja imenuje predsjednik suda dono5enjem godiSnjeg rasporeda

poslova sudija i sudskih strudnih savjetnika, koji se moZe mijenjati usljed pove6anja ili
smanjenja broja predmeta odredene wste. izbora novog sudije, duZeg odsustva sudije,

upraZnjenog sudijskog mjesta i drugih opravdanih razloga.
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Na sjednicama sudskih odjeljenja, koje se odrZavaju prema potrebi, a najmanjejednom
u tri mjeseca, razmatralu se pitanja od znatala za raA odjeljenja.

Sjednica odjeljenja obavezno 6e biti sazvana kada se utvrdi da o pitanjima pravilne
primjene zakona ne postoji saglasnost izmedu pojedinih sudija ili vijeia, radi razmatranja ovih
pitanja i pokuiaja njihovog usaglaSavanja.

Pravna shvatanja zatzeta na sjednicama odjeljenja obavezujuieg su karaktera za sva

vijeia u sastavu odjeljenja.
Pravna shvatanj a dostavljaju se niZim sudovima i ona su upuiujuieg karaktera.
Sudska odjeljenja dine sudije koji su godi5njim rasporedom poslova odreileni da rade u

nekom od odjeljenja suda.

Sudska odjeljenja donose poslovnik o svom radu, koji sadrZi narodito pitanja koja se

razmatraju na sjednici odjeljenja, nadin sazivanja i rukovodenja radom sjednica sudskih

odjeljenja, nadin rada i odludivanja na sjednici sudskih odjeljenja, nadin obezbjedenja
jedinstvenog postupanja u odjeljenju u predmetima koji se zasnivaju na identidnom
dinjenidnom stanju i pravnom pitanju, kao i druga pitanja od znadaja za organizaciju i rad

odj elj enj a.

II.l.3. Sektor sudske uprave

tlan 8.
(Djelokrug rada sektora sudske uprave)

Sektor sudske uprave pomaZe predsjedniku suda i sekretaru suda u vrSenju poslova

sudske uprave.
U Sektoru sudske uprave izraduju se: nacrti i prijedlozi op5tih akata, nacrti pojedinadnih

akata u vezi prijema u radni odnos i ostvarivanja prava, duZnosti i odgovomosti iz radnog
odnosa zaposlenih u sudu, kao i nacrti pojedinadnih akata za ostvarivanje prava po osnovu rada

sudija: obavljaj u finansijsko-materijalni i radunovodstveni poslovi i poslovi javnih nabavki,

dobara, usluga i radova; obavljaju informatidki poslovi iposlovi na odrZavanj u informatidke
opreme: sadinjavaju ugovori koje zaklj uduje sud sa treOim licima i prati njihova realizacija:
vode upisnici sudske uprave iz djelokruga rada organizacione jedinice sudska uprava, obavljaju
administrativni poslovi u vezi strudnog usavrSavanja sudija i strudni i administrativni poslovi
u vezi strudnog usavrSavanja sudskog osoblja; vodi se evidencija prisutnosti na radu i godiSnjih

odmora; obavljaju strudni 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,
vrSi 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 i troikova krividnog postupka i drugi
poslovi odredeni zakonom idrugim propisima.

ilan 9.
(Djelokrug rada Odsjeka za pravne i administrativno-tehniike poslove)

Odsjek za pravne i administrativno-tehnidke poslove wSi: normativno pravne poslove;
personalne poslove; organizuje unutraSnje poslovanje u sudu; poslove javnih nabavki;
evidencija prisutnosti na radu i godiSnjih odmora; vodenje sluZbenih evidencija i izdavanje
uvjerenja o dinjenicama o kojima se vode sluZbene evidencije; vodenje evidencije i distribucija
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sluZbenih glasila, knjiga, dasopisa i drugih publikacija; kao i drugi poslovi utvrdeni zakonom,

drugim propisima i ovim pravilnikom.

ttan 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 kretanj u spisa i predmeta od prijema u sud do ekspedicije nadleZnom organu;

daktilograliki poslovi; ovjeravanje sudskih odluka; pakovanje i otpremanje po5te (sudskih

odluka): kancelarijsko poslovanje; arhiviranje predmeta i obavljanje drugih arhivskih poslova:

daju se osnovna obavjestenja strankama i udesnicima u sudskom postupku o kretanju predmeta

na osnovu podataka iz sluZbenih evidencija suda: vr5i se objava zakazanih j avnih sjednica;
obavljaju se poslovi informatidke evidencije rada suda i sudija i izrada raznih izvje5taja o tome,

kao i drugi poslovi odredeni Poslovnikom o unutraSnjem sudskom poslovanju.

tlan 11.

(Djelokrug rada Odsjeka za ratunovodstvo i materijalno-finansijsko poslovanje)

U Odsjeku za radunovodstvo i materijalno-finansijsko poslovanje vr5e se

radunovodstveno-materij alni poslovi za potrebe Vrhovnog suda i Sudske policije Federacije

BiH. i to: vrSenje knjigovodstvenih i blagajnidkih poslova, izrada zavr5nog raduna, izrada
periodidnih finansijskih izvjeStaja, izrada prijedloga budZeta za tekuiu godinu, izrada

trogodi5njih finansijskih planova, obradun plaia i naknada, poslovi likvidature, vodenje
ekonomata i drugi finansijski i radunovodstveni poslovi.

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

U djelokrugu rada Odsjeka za infbrmatidku i komunikacijsku tehnologiju - odsjek za

IKT i CMS obavljaju se poslovi koji se odnose na: instaliranje, podrSku, odrZavanje i
administriranje pravosudnog inlormacionog mreZnog sistema u Vrhovnom sudu; odrZavanje
hardverskog i softverskog sistema; snimanja sudskih procesa i sjednica opremom za audio i
video snimanje; obezbjedenje sigumosti pristupa i rada na lokalnoj IKT opremi; izvje5tavanje
VSTV-a o provotlenju i uspostavljanju novih sistema i aplikacija radunarske mreZe u

Vrhovnom sudu; izrada i odrZavanje web stranice Vrhovnog suda; pruZanje prvog nivoa
podrSke i pomoii zaposlenicima u implementaciji. edukaciji i drugim poslovima za potrebe

CMS-a; obezbjedenje sigumosti pristupa i rada u CMS-u; administriranje aplikacijom i analiza
postupanja u CMS sistemu, ukljudujuii i uodavanje gre5aka korisnika sistema, te predlaganje

njihovog otklanjanja; izrada i dostavljanje redovnih izvjeStaja o stanju rje5avanja predmeta po

odjeljenjima i pojedinadno po nosiocima pravosudnih funkcija; vodenje statistike i izrada
izvjeStaja o radu Vrhovnog suda; izrada idostavljanje svih statistidkih izvje5taja i podataka
predsjedniku Vrhovnog suda, kao i izvjeitavanje o stanj u i primjeni CMS-a te drugi poslovi
koji spadaj u u oblast informatidkog sistema.

II.1.4. Jedinica za internu reviziju

Clan 13.
(Djelokrug rada Jedinice za internu reviziju)
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Jedinica za internu reviziju obavlja intemu reviziju svih organizacionih dijelova
Vrhovnog suda i Sudske poticije Federacije BiH, kao i svih programa, aktivnosti i procesa u
nadleinosti Vrhovnog suda, na osnovu odobrenih strate5kih, godiSnjih i pojedinadnih

revizorskih planova.
Intemi revizori su ovlaSteni vrSiti sistematidan pregled i procj enu upravljanja rizikom i

intemih kontrola. Intemi revizori procjenjivat 6e 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 organizacijel
3) ekonomidne, efikasne i djelotvome upotrebe resursa;

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

5) duvanja sredstava organizacije od gubitaka kao rezultata svih vidova nepravilnosti;
6) integriteta i vjerodostojnosti informacija, raduna i podataka, ukljudujudi procese

intemog i ekstemog izvjeStavanja.
Osnovne aktir.nosti inteme revizije provodit 6e se kroz slijedeie procese inteme

revizije:
1) strateiko (trogodiSnje) i godiSnje planiranje revizije,
2) testiranje, ispitivanje i ocjena podataka i informacija,
3) izvje3tavanje o rezultatima i davanje preporuka u cilju poboljSanja poslovanja i

4) praienje realizacije preporuka inteme revizije od uprave.

IIII. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

tlan 14.

(Broj izvrlilaca i djelokrug rada)

U skladu s Odlukom Visokog sudskog i tuZiladkog vije6a Bosne i Hercegovine (broj

06-08-2-1316-5/2016 od 26. 4.2016. godine i broj 04-07-2-4035-112017 od 21. 12. 2017.
godine), sudijsku funtciju u Vrhovnom sudu vr5i:

- 58 redovnih sudija (ukljudujuii i predsjednika suda, s tim da se od ovog broja 10

sudija rasporeduje u Posebno odjeljenje Vrhovnog suda),
- 5 dodatnih sudija.

Na osnoru utvrdenog broja sudija u skladu sa dlanom 2. st. (1) i (3) idlanom 3.

Pravilnika o utvrdivanju kiterijuma za utvrdivanje potrebnog broja administrativnog i

pomoino-tehnidkog osoblja u sudovima u Federaciji BiH, za wSenje poslova i zadataka u
Vrhovnom sudu se utvrduje ukupno:

42 drZavna sluZbenika i 84 namjeStenika.

Predsjednik suda. sudije, drZavni sluZbenici i namje5tenici obavljaju poslove iz
nadleZnosti Vrhovnog suda, utvrdene zakonom, drugim propisima i ovim pravilnikom.

Svako radno mjesto drZavnog sluZbenika i namjeitenika sadrZi: naziv radnog mjesta,
opis poslova, uslove za obavljanje poslova, vrstu djelatnosti, naziv grupe poslova, sloZenost

poslova, status izvr5ilaca. poziciju radnog mjesta i broj izvrSilaca.



III. I. KABINET PREDSJEDNIKA VRHOVNOG SUDA

tlan 15.

(Kabinet predsjednika Vrhovnog suda)

Sef kabineta

Opis poslova:
- rukovodi radom kabineta i obavlja najsloZenije poslove iz njegovog djelokruga;
- organizuje i uskladuje aktivnosti predsjednika suda i stara se o njihovom

blagovremenom izvriavanj u;

- organizuje i koordinira poslovne sastanke predsjednika suda i priprema materijale
za sastanke kojima predsjedava ili na kojima udestvuje predsjednik suda:

- stara se o izvrSavanju savjetodavno-analitidkih poslova u vezi sa organizovanjem

sluZbenih putovanja i javnih nastupa predsjednika suda;

- stara se o pripremi podsjetnika i drugih materijala za razgovote predsjednika suda

sa najviSim predstavnicima drugih drZavnih organa, medunarodnih organizacija i

strukovnih udru2enja:
- stara se o pripremi materijala, prisustvuje sjednicama kolegijuma i sastancima koje

odredi predsjednik suda;
- obavlja strudne poslove koji se odnose na medunarodnu saradnju suda, udei6e

predsjednika suda i sudija na medunarodnim i regionalnim skupovima;
- koordinira poslove organizovanja medunarodnih skupova i sastanaka koje

organizuje sud;
- organizuje posjete i obavlja strudne poslove koji se odnose na prijem stranih

detegacija i predstavnika, u saradnji sa drZavnim sluZbenicima u Kabinetu i drugim
organizacionim jedinicama:

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

- planira, organizuje, nadzire, usmjerava i koordinira rad drZavnih sluZbenika i

namje5tenika u Kabinetu;
- rasporeduje poslove i obezbjeduje da se izvr5avaju po utvrdenim prioritetima i

blagovremeno;
- pregleda i rasporeduje poStu predsjednika suda;

- daje prijedlog vrednovanja radne uspje5nosti za drLavne 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 &Zavnih organa

po zahtjevu predsj ednika suda;

- organizuje vr5enje pravno{ehnidke redakcije svih akata koje donosi predsjednik

suda i op5ta sjednica;
- organizuje pripremu materijala za opStu sjednicu i vodenje zapisnika na opStoj

siednici;
- prati i osigurava izradu nacrta odluka sa opSte sjednice i stara se o njihovom

sprovodenju;
- prati izradu nacrta rje5enja po prigovoru sudije o kojima prema zakonu odluduje

predsjednik suda;

- organizuje pripremu godi5njeg rasporeda poslova sudija i sudskog osoblja;

8
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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 pobolj5anjem teksta;
priprema materijale povodom nacrta zakona i drugih propisa o kojima sud, u

postupku njihovog donoSenja, daje mi5ljenje;
na osnovu odredenih statistidkih podataka i analitike rada Vrhovnog suda izratluje
nacrt teksta godiSnieg izvjeStaja o radu suda,

stara se o aZuriranju propisa intemet stranice Vrhovnog suda;

obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika suda.

Uslovi za vrlenje poslova: VSS - VII stepen strudne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa (koje se vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili tredeg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja, diploma visokog obrazovanja pravne ili upravne struke, poloZen ispit opSteg

znanja ili strudni upravni ispit, najmanje 5 (pet) godina radnog staZa u struci, poznavanje

engleskog jezika i poznavanje rada na radunaru.

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
Grupa poslova: Studijsko-analitidki i strudno operativni.
Sloienost poslova: NajsloZeniji.
Status izvr5ioca: Rukovodeii drZavni sluZbenik.
Pozicija radnog mjesta: Sefkabineta - rukovodilac osnovne organizacione jedinice.

Broj izvrSilaca: I (edan).

2. ViSi struini saradnik za informisanje i odnose sa javnoSdu

Opis poslova:
- inlbrmiSe o radu Vrhovnog suda o konkretnim predmetima koji su vaZni zajavnost;
- osmi5ljava i obezbjeduje medijsko praienje sudenja koja se odrZavaju u okviru

Krividnog odjeljenja, uz pruZanje odgovarajuie podrike i pristupa informacijama o

predmetima i sudenjima;
- odgovara na pitanja predstavnika medija i drugih organizacija i fizidkih 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

obavje5tava predsjednika i Sefa kabineta;
- redovno prezentuje na sajtu suda sve informacije od znadaja za rad Vrhovnog suda, a

koje mogu biti dostupne javnosti;
- priprema, izraduje i otprema saop5terla za javno informisanje i obavjeStenje za medije,

dlanke i druge informativne materijale u saradnji sa predsjednikom i Sefom kabineta;
- planira. organizuje i implementira distribuciju materijala medijima i Siroj javnosti u

saradnj i sa predsjednikom i Selbm kabinetal
- priprema i pomaZe predsjedniku suda u vodenju konferencije za Stampu;
- priprema odluke u vezi sa zahtjevom za pristup informacijama o radu Vrhovnog suda;
- na intemet stranici suda objavljuje sudske odluke i 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 i odrZava efikasne linije komunikacija i saradnidkog odnosa sa

pojedincima, grupama i udruZenjima zainteresovanim za predmete Vrhovnog suda:
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obavlja sve poslove propisane zakonom o slobodi pristupa informacijama;
obavtja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi za vrlenie poslova: VSS - VII stepen strudne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa (koje se vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili treieg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja, fakultet politidkih nauka-smjer Zumalistika poloZen ispit op5teg znanja ili
strudni upravni ispit, 2 (dvije) godine radnog staZa, aktivno znanje engleskog jezika i
poznavanje rada na radunaru.
Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
Grupa poslova: Informaciono-dokumentacioni.
SloZenost poslova: SloZeniji.
Status izvr5ioca : DrLavni sluZbenik.
Pozicija radnog mjesta: ViSi strudni saradnik.
Broj izvr5ilaca: I (edan).

3. Struini saradnik za opitu sjednicu, radna tijela i za obradu predstavki i
prituZbi

Opis poslova:
- vrSi prar.no tehnidku redakciju svih akata koje donosi predsjednik suda i op5ta

sjednica;
- priprema materijal za op5tu sjednicu i vodi zapisnik na op5toj sjednici i radnim

tijelima Vrhovnog suda;
- izraduje nacrte odluka sa op5te sjednice i stara se o njihovom sprovodenju;
- izracluje nacrte rjeSenja po prigovoru sudije o kojima prema zakonu odluduje

predsjednik suda;
- priprema godiSnji raspored poslova sudija i sudskog osoblja;
- priprema materijal i prisustvuje sastancima koje organizuje predsjednik suda sa

predsj ednicima 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 pobolj5anjem teksta;
- priprema materijale povodom nacrta zakona i drugih propisa o kojima sud, u

postupku njihovog donoSenja, daje miSljenje;
- na osnow odretlenih statistidkih podataka i analitike rada Vrhovnog suda izraduje

nac( teksta godiSnjeg izvje5taja o radu suda,

- ra:,rnalra predstavke i prituZbe stranka i drugih udesnika u postupku upuiene
predsjedniku suda, upoznaje predsjednika sa njihovom sadrZinom i priprema
odgovore na njih.

- sadinjava izvjeStaje o radu suda po pomenutim prituZbama, koji izvje5taji sadrZe

podatke o broj u primljenih i obradenih prituZbi, osnovnim razlozima njihovog
podnoSenja, sudove i sudije na koje se odnose. zakljudke i prijedloge za dalle
postupanje kao i broj prituZbi ostalih u radu;

- u vezi osnovane prituZbe prati tok rjesavanja predmeta, odnosno postupanje sudije;
- za potrebe predsjednika suda kada vrSi 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;
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pomaZe Sefu kabineta u pripremi radnog materijala za sastanke kojim predsjedava

ili na kojima utestruje predsjednik suda;

po potrebi uaestvuje u pripremi seminara, savjetovanja, okruglih stolova, raznih

rasprava, prezentacija i sastanaka koje organizuje sud;

udestvuje u inadi analize za primjenu projekata od madaja za sud;

po nalogu Sefa kabineta priprema odgovore na dopise upudene predsjedniku suda i

zavedene u upisnik Sudske uprave (Su);

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi za vr5enje poslova: VSS - VII stepen strudne spreme, odnosno visoko obrazovanje

prvog ciklusa ili drugog ili tre6eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja' diploma visokog

obrazovanja pravne ili upravne struke, poloZen ispit opsteg znanja ili strudni upravni ispit, I
(edna) godina radnog staZa i poznavanje rada na radunaru.

Yrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
Grupa poslova: Studijsko-analitidki i strudno-operativni.
SloZenost poslova: SloZeni.
Status izvrlioca: DrZavni sluZbenik.
Pozicija radnog mjesta: Strudni saradnik.
Broj izvrSilaca: I (edan).

4. ViSi referent - tehnitki sekretar

Opis poslova:
- vodi administrativne i druge poslove u vezi sa ostvarivanjem funkcije predsjednika

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

rad suda:

- obezbjeduje tehnidke uslove i wSi pripremu sastanaka koji se odrZavaju kod

predsjednika suda;
- vodi evidenciju i najavu stranaka kod predsjednika suda;

- rukuje pedatima i Stambiljima suda, brine se o njihovoj upotrebi i duvanju, a u sludaju

nestanka istih o tome odmah obavjeStava sekretara i predsjednika suda;

- rukuje telefonskom i sekretarskom gamiturom i faksom;
- putem telefona vr5i naj avu stranaka kod predsjednika suda i uspostavlja telefonske veze

za predsjednika suda;
- vodi upisnike za predmete sudske uprave i vrSi arhiviranje istih;
- dostavlja mjesedni izvje5taj 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 edukaciiom evidentira i prijavljuje sudije, sudske strudne 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 vrsenje poslova: SSS (gimnazija, upravna, administrativno-upravna, birotehnidka
ili ekonomska Skola), najmanje l0 (deset) mjeseci radnog stzuza, polozen strudni upravni ispit
za nam.jeStenike i poznavanje rada na radunaru.
Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
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Grupa poslova: Administrativno-tehnidki poslovi
Sloienost poslova: Djelimidno sloZeni.
Status izvrlioca: NamjeStenik.
Pozicija radnog mjesta: ViSi refbrent.
Broj izvrlilaca: 2 (dva).

III. 2. SUDSKA ODJELJENJA

tlan 16.
(Broj inrSilaca i sitematizacija radnih mjesta u sudskim odjeljenjima)

1. Redovni sudija

Opis poslova i uslovi za obavljanje funkcije propisani su Zakonom o Visokom sudskom
i tuZiladkom vijeiu BiH, Zakonom o sudovima Federacije BiH i Zakonom o suzbijanju
korupcije i organizovanog kriminala Federacije BiH.

Broj izvrlilaca: 48 (detrdesetosam, ukljudujuii i predsjednika suda) i l0 (deset) u Posebnom

odjeljenju za postupanje po krividnim djelima korupcije, organizovanog i metlukantonalnog
kriminala.

2. Dodatni sudija

Opis poslova i uslovi za obavljanje funkcije propisani su Zakonom o Visokom sudskom
i tuZiladkom vijeiu BiH i Zakonom o sudovima Federacije BiH.

Broj izvr5ilaca: 5 (pet)

3. Sudski struini savjetnik

Opis poslova:
- pomaZe sudiji u njegovom radu,
- po nalogu i pod nadzoroma sudije vrSi prethodnu ocjenu ispunjenosti procesnih

pretpostavki za odludivanje o prarrrim lijekovima u krividnim, gradanskim i upravnim
predmetima iz nadleZnosti Vrhovnog suda;

- proudava pravna pitanja, sudsku praksu i pravnu literaturu i priprema predmete za

sjednice vijeia,
- izraduje nacrte sudskih odluka,
- izraduje nacrte prar.nih shvatanja,
- priprema sudske odluke za bazu sudske prakse,
- po potrebi vr5i anonimizaciju sudskih odluka i obrazaca o evidenciji sudske prakse,
- vodi zapisnike sa sjednica odjeljenja, a po potrebi i zapisnike strudnog kolegija i

kolegija predsjednika suda,
- obavlja samostalno ili pod nadzorom i uputstvima sudije druge strudne poslove

predvidene zakonom i pravilnikom;
- obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika odjeljenja i predsjednika suda.

Uslovi za vr5enje poslova: VSS -VII stepen strudne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa (koje se vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili tredeg 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 radunaru.
Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
Grupa poslova: Strudno-operativni.
SloZenost poslova: NajsloZenij i.
Status izvrSioca: DrZavni sluZbenik.
Pozicija radnog mjesta: Strudni sudski savjetnik.
Broj izvr5ilaca: 20 (dvadeset).

-1. Strutni saradnik za podrlku svjedocima

Opis poslova:
- pruZa psiholo5ku, tehnidku i druge vidove podr5ke svjedocima za rrijeme i nakon

svjedodenja u kividnim postupcima;
- pruLa psiholo5ka savjetovanja za ugroZene svjedoke (djecu, svjedoke sa fizidkim i

psihidkim poteikoiama, Zrtve mudenja i sl.) za vrijeme i nakon svjedodenja u

krividnim postupcima;
- vr3i procjenu potreba svjedoka i preduzimanje neophodnih mjera u skladu sa

nj ihovim potrebama;
- vrSi kontaktiranje svjedoka s ciljem pribavljanja neophodnih informacija radi

njihovog uspje5nog ude5ia u kividnim postupcima;
- vr5i uspostavljanje kontakata sa relevantnim or ganizac{1ama i institucijama u Bosni

i Hercegovini s ciljem pruZanja pomoii;
- saraduje sa civilnim druStvom u pruZanju podr5ke i davanja informacija svjedocima

koje bi im mogle posluZiti nakon svjedodenja;
- vr5i omoguiavanje polne ravnopravnosti;
- izratluje i aZurira inteme procedure za funkcionisanje podrSke svjedocima;
- pomaZe sudiji i daje svoje miSljenje vezano za konkretna lica u pojedinim krividnim

predmetima u svim fazama postupka, a narodito u primjeni zakona koja se tidu
postupanja sa svjedocima pod prijetnjom i ugroZenim svjedocima, djecom i
maloljetnicima u krividnom postupku;

- prilikom obavljanja poslova obavezan je da proudava i prati odgovarajude zakone,

a narodito one koji se odnose na postupanje sa svjedocima pod prijetnjom i
ugroZenim svjedocima, Lrlvama nasilja, kao i postupanje sa djecom i
maloljetnicima u krividnom postupku i druge propise iz svoje strudne oblasti i vodi
raduna o primjeni istih;

- po potrebi izraduje analize, izvjeStaje, informacije i druge analitidke materijale;
- udestvuje u izradi i davanju strudnih 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 vr5enje poslova: VSS VII stepen strudne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa ili drugog ili tre6eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, filozofski fakultet -

odsjek psihologija. poloZen ispit opSteg znanj a ili strudni upravni ispit, I (edna) godina radnog

staZa i poznavanje rada na radunaru.
Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
Grupa poslova: Studijsko-analitidki i strudno-operativni.
Sloienost poslova: SloZeni.
Status izvr5ioca: DrZavni sluZbenik.
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Pozicija radnog mjesta: Strudni saradnik.
Broj izvrSilaca: I (edan).

III.3. SEKTOR SUDSKE UPRAVE

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

l. Rukovodilac Sektora sudske uprave

Opis poslova:
- rukovodi Sektorom i organizuje vr5enje svih poslova iz nadleZnosti Sektora;

- rasporetluje poslove na sluZbenike i namjeStenike i daje im upute o nadinu vrienja
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 vr3enja poslova iz nadleZnosti Sektora;
- predlaZe poduzimanje potrebnih mjera;
- vrSi izradu nacrtu godi5njeg programa rada i izvjeStaja o radu Sektora, vrii 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, vr5i

najsloZenije poslove iz nadleZnosti sektora,
- kontroli5e nacrte odluka, sporazuma, rje5enja i ugovora iz oblasti radnih odnosa;

- organizuje radne sastanke u Sektoru sudske uprave;
- daje miSljenje na nacrte ugovora, odnosno sporazuma na osnovr.l kojih se pribavljaju

sredstva za realizaciju projekata od donatora;
- mijenja sekretara Vrhovnog suda u njegovom odsustvu,
- izvrSava i druge strudne poslove po nalogu predsjednika i seketara suda.

Uslovi za vrlenje poslova: VSS - VII stepen strudne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa (koje se vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili tre6eg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja, diploma visokog obrazovanja pravne ili upravne struke, poloZen ispit opSteg

znanja ili strudni upravni ispit, najmanje 5 (pet) godina radnog staZa u struci i poznavanje rada

na radunaru.
Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
Grupa poslova: Studijsko-analitidki i strudno-operativni.
SloZenost poslova: Najslozeniji.
Status izvrSioca: Rukovodeii drZavni sluZbenik.
Pozicija radnog mjesta: Rukovodilac osnovne organizacione jedinice.
Broj izvr5ilaca: I (edan).

a) Odsjekza oplte i Pravne Poslove

2. Sef odsjeka za op5te i pravne poslove

Opis poslova:
- rukovodi i odgovara za rad odsjeka kojim rukovodi;
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organizuju vr5enje svih poslova iz nadleZnosti odsjeka kojim rukovodi;
rasporeduju poslove na zaposlenike i daje bliZe upute o naainu vrSenja 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 vr5enju tih poslova i
predlaZe mjere za njihovo rjeiavanje:
postupa po nalozima predsjednika i sekretara suda i obavlja najsloZenije poslove iz
nadleZnosti odsjeka kojim rukovodi;
pruZa administrativno-tehnidku podriku prilikom izrade i sprovodenja plana

integriteta;
priprema plan i program obuke zaposlenih u sudu;
udestvuje u pripremi kadrovskog plana;
izraduje pojedinadne pravne akte (sporazume, rjeienja i ugovore iz oblasti radnih
odnosa i radnog angaZovanja lica van radnog odnosa, rjeienja o prijemu u radni
odnos i prestanku radnog odnosa drZavnih sluZbenika i namje5tenika i slidno);
obavlja poslove u vezi ostvarivanja prava po osnovu rada sudija i u vezi ostvarivanja
prava, obaveza i odgovornosti sudskog osoblja;
obavlja administrativno-tehnidke poslove za potrebe disciplinske komisije;
izraduje plan koriStenja godiSnjih odmora;
prati sprovodenje i uskladenost opStih i pojedinadnih akata sa propisima iz
djelokuga rada;
sprovodi proceduru u postupku vezano za intemi i javni konkurs;
obavlja poslove vezane za elekrronske baze podataka,

saraduje sa Agencijom za driavnt sluZbu Federacije BiH radi efikasnijeg
realiziranja procesa zapoSljavanja drZavnih sluZbenika;

daje prijedlog vrednovanja radne uspjeSnosti za driavne sluibenike i namjeStenike

kojima rukovodi;
obavlja i druge analitidke, kadrovske i tehnidke poslove po nalogu neposrednog

rukovodioca.

Uslovi za vr5enje poslova: VSS - VII stepen strudne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa (koje se vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili tre6eg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja, diploma visokog obrazovanja pravne ili upravne struke, poloZen ispit op5teg

znanja ili strudni upravni ispit. najmanje 4 (detiri) godine radnog staZa u struci i poznavanje

rada na radunaru.
Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
Grupa poslova: Strudno-operativni i poslovi upravnog rje5avanja.

Sloienost poslova: Najslo2enij i.
Status izv r5ioca: DrZavni sluZbenik.
Pozicija radnog mjesta: Sef unutraSnje organizacione jedinice.

Broj izvr5ilaca: I (edan).

Opis poslova:
- izraduje prijedloge pojedinadnih akata koji se odnose na prava, duZnosti i

odgovomosti drZavnih sluZbenika i namje5tenika iz radnih odnosa ili u vezi radnog
odnosa, a koja nisu u nadleZnosti drugog radnog mjesta;

3. Strulni savjetnik za op5te i pravne poslove i nabavke
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izra<luje prijedloge pojedinadnih akata koji se odnose na prava sudija, a za diju
izradu nije nadleZan drugi organ;
prati pravne propise injihove izmjene:
priprema prijedtoge opstih akata, osim onih koje pripremaju rukovodioci
organizacionih jedinica;
vrSi provjeru tadnosti i azumosti unosa podataka u CMS na polugodiSnjem i
godi5njem nivou (pravilno evidentiranje postupka, mjera, sankcija i dr.)
izrailuje akte neophodne u postupkujavnih 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 duZnidko-povjeriladkih odnosa i brine se o realizaciji tih
ugovora i akata,
u saradnj i sa sekretarom suda i Setbm odsjeka za radunovodstvo i materijalno-
finansijsko poslovanje izraduje plan nabavki i brine se o njegovoj realizaciji,
obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi za vrlenje poslova: VSS VII stepen strudne spreme, odnosno visoko obrazovanje

pwog ciklusa (koje se vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili treieg ciklusa Bolonjskog

sistema studiranja, diploma visokog obrazovanja pravne ili upravne struke, poloZen ispit opSteg

znanja ili strudni upravni ispit, 3 (ri) godine radnog staZa i poznavanje rada na radunaru.

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
Grupa poslova: Normativno-pravni poslovi i poslovi upravnog rjeSavanja.

SloZenost poslova: Najslo2enij i.
Status izvrSioca: DrZavni sluZbenik.
Pozicija radnog mjesta: Strudni savjetnik.
Broj izvr3ilaca: 2 (dva).

,1. ViSi struini saradnik za oplte i pravne poslove

Opis poslova:
- vrSi struinu obradu sistemskih i drugih pitanja koja sluZe za izradu zakona, drugih

propisa i opstih akata;
- priprema strudna pravna miSljenja i objaSnjenja za primjenu zakona, drugih propisa

i op5tih akata, povodom upita gradana, pravnih osoba i drugih subjekata, ili po

slu2benoj duZnosti:
- izraduje prijedloge pojedinadnih akata koji se odnose na prava sudija, a za diju

izradu nije nadleZan drugi organ;
- priprema prijedloge opStih akata, osim onih koje pripremaju rukovodioci

organizacionih jedinica:
- vrSi provjeru tadnosti i aiumosti unosa podataka u CMS na polugodi5njem i

godiSnjem nivou (pravilno evidentiranje postupka, mjera, sankcija i dr.)
- obavlja idruge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi za vr3enje poslova: VSS - VII stepen strudne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa (koje se vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili treieg ciklusa Bolonjskog

sistema studiranja. diploma visokog obrazovanja pravne ili upravne struke, poloZen ispit op5teg

znanja ili strudni upravni ispit, 2 (dvije) godine radnog starZa i poznavanje rada na radunaru.

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
Grupa poslova: Normativno-pravni i studijsko-analitiiki poslovi.
SIoZenost poslova: SloZeniji.
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5. Struini saradnik za opSte i pravne poslove

Opis poslova:
- izraduje prijedloge pojedinadnih akata koji se odnose na prava, duZnosti i

odgovomosti drZavnih sluZbenika i namjeStenika iz radnih odnosa ili u vezi radnog

odnosa;
- udestvuje u izradi izvje5taj a, analiza, informacija i drugih materijala o pitanjima iz

nadleZnosti odsjekal
- udestvuje u izradi prednacrta, nacrta i prijedloga opstih akata Vrhovnog suda i

izmjene i dopune istih;
- prati pravne propise i njihove izmjene;
- prema matidnoj evidenciji uposlenika izraduje odgovarajuia uvjerenja iz oblasti

radnih odnosa pod nadzorom neposrednog rukovodioca;
- obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi za vr5enje poslova: VSS - VII stepen strudne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa ili drugog ili treieg ciklusa Bolonjskog sistema studiranj4 diploma visokog
obrazovanja pravne ili upravne struke, poioZen ispit op5teg znanja ili strudni upravni ispit, I
(edna) godina radnog staZa i poznavanje rada na radunaru.

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
Grupa poslova: Strudno-operativni i studijsko-analitidki poslovi.
SloZenost poslova: SloZeni.
Status izvrSioca: DrZavni sluZbenik.
Pozicija radnog mjesta: Strudni saradnik.
Broj izvrSilaca: 1 (edan).

Opis poslova:
- priprema dokumentaciju o pitanjima koja se odnose na radne odnose drZavnih

sluZbenika i namjestenika (rje5enja i druge pojedinadne akte o tim pitanjima);
- vodi i odrZava evidenciju iz radnih odnosa;
- izraduje pojedinadne 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 dinjenicama

o kojima se vodi sluZbena evidencija, a Sto 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 zvanidnih evidencija iz oblasti radnih odnosa

pod nadzorom neposrednog rukovodioca;
-. vodi matidnu knjigu evidencije zaposlenih u sudu;

- obavlja poslove prijave na zdravstveno osiguranje zaposlenih, aZurira nastale

promjene i o tome obavjeStava poresku upravu, osiguravaju6e druStvo i druge

nadleZne institucije;
- vodi evidenciju o ocjenjivanju zaposlenika i evidenciju izredenih disciplinskih

kazni:

Status izvrlioca: DrZavni sluZbenik.
Pozicija radnog mjesta: ViSi strudni saradnik.
Broj izvr5ilaca: 1 (edan).

6, Viii samostalni referent za opite i personalne poslove
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obavlja poslove vezano za objavljivanje konkursa i oglasa suda;

vodi evidencije propisane aktima Agencije za drLavnu sluZbu Federacije BiH i
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), ukljudujuii i evidenciju koz CMS za sudije;
priprema mjesedne izvjeStaje za sudije, drZavne sluZbenike i namje5tenike o

prisustvu i odsustnr sa posla, kao i evidenciju toplog obroka i naknada za prevoz;

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi za vrsenje poslova: VSS, Vt stepen strudne spreme, visa upravna Skola ili prvi stepen

Pravnog fakulteta, najmanje godinu dana radnog staZa, poloZen strudni uprar'ni ispit za

namje5tenike i poznavanje rada na radunaru.
Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
Grupa poslova: Administrativno-tehnidki poslovi.
Sloienost poslova: Djelimidno sloZeni.
Status izvrSioca: NamjeStenik.
Pozicija radnog mjesta: ViSi samostalni referent.
Broj izvrlilaca: I (edan).

7. Samostalnireferentbibliotekar

Opis poslova:
- formira, kreira i razvrstava bibliotedku gra<lu;

- obavlja inlormatidke poslove za potrebe biblioteke suda;

- vodi evidenciju knjiga, strudnih publikacija i sluZbenih glasila;

- vr3i razvrstavanje strudne literature i strudnih tekstova po oblastima;
- prikuplja zahtjeve za nabavku strudne literature i strudnih tekstova;
- vodi evidenciju o izdatim knjigama. sluZbenim glasilima i strudnoj literaturi

sudiiama i sudskom osoblju i stara se o njihovom blagovremenom vraianj u;

- 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;

- vr5i 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;

- vr5i i druge poslove koje odredi neposredni rukovodilac i sekretar suda.

Uslovi za vrlenje poslova: VSS. Vt stepen strudne spreme, viia upravna Skola ili prvi stepen

pravnog fakulteta ili pedagoska akademija, najmanje 9 (devet) mjeseci radnog staza, polozen

strudni upravni ispit za namje5tenike i poznavanje rada na radunaru.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
Grupa poslova: Informacijska-dokumentacioni poslovi.
SIoZenost poslova: Djelimidno sloZeni.
Status izvrSioca: Namjestenik.
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Pozicija radnog mjesta: Samostalni referent
Broj izvrlilaca: I (edan).

8. Vi5i referent-vozat

Opis poslova:
- obavlja poslove prevoza;
- vodi putni nalog za sebe i vozilo;
- kontroli5e tehnidku ispravnost vozila i stara se o distoii vozila;
- vodi evidenciju kilometrzrZe, utrosenog goriva i maziva i ostalu potrebnu evidenciju

po putnom nalogul
- u sludaiu kvara na vozilu ili nedostataka koji su uodeni prilikom voZnje, iste

evidentira u putnom nalogu i o njima obavjeStava Sefa odsjeka i sekretara suda;

- periodidno i po potrebi dostavlja izvjeStaje rukovodiocu Odsjeka za radunovodstvo

i materijalno-finansijsko poslovanje u vezi materijalnih troSkova;

- odrlava i vodi brigu o tehnidkoj ispravnosti sluibenog vozila, te obavtjanje

registracije sluZbenih vozila,
- obavlja redovni i vanredni servis vozila i vodi raduna o potrebama servisiranja;
- vodi sve potrebne evidencije i osigurava sva potrebna dokumenta za upotrebu

sluZbenih vozila;
- obavlja i druge pomoino-tehnidke poslove za koje se ukzrZe potreba po nalogu

predsjednika i sekretara Vrhovnog suda.

Uslovi za vrlenje poslova: SSS-srednja strudna sprema, saobraiajna Skola - smjer vozad

motornih vozila, poloZen vozadki ispit,.B" kategorije i najmanje deset mjeseci radnog staZa'

Vrsta djelatnosti: Poslovi pomoine djelatnosti.
Grupa poslova: Operativnotehnidki poslovi.
Sloienost poslova: Djelimidno sloZeni.

Status izvrSioca: NamjeStenik.
Pozicija radnog mjesta: ViSi referent.
Broj izvr5ilaca: I (edan).

b) Odsjek sudske pisarnice

9 5ef sudske pisarnice

Opis poslova:
- rukovodi i odgovara za rad odsjeka kojim rukovodi;
- organizuju vr5enje svih poslova iz nadleZnosti odsjeka kojim rukovodi;
- rasporeduju poslove na zaposlenike i daju bliZe upute o nadinu vrSenja tih poslova;

- osigurava blagovremeno. zakonito i pravilno vr5enje svih poslova iz nadleZnosti

odsjeka;
- redovno usmeno ili pismeno upoznaju predsjednika i sekretara Vrhovnog suda o stanju

vr3enja poslova iz svoje nadleZnosti, problemima koji posloje u vr5enju tih poslova i
predlaZu mjere za njihovo rjeSavanje;

- odgovoranje za pravilan, efikasan i aZuran rad sudske pisamice;
- koordinira, usmjerava i kontroli5e rad drZavnih sluibenika i namje5tenika u sudskoj

pisamici:
- po potrebi prima stranke i na zahtjev stranke daje pismenu inlormaciju u vezi kretanja

predmeta;
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ovjerava otpravke i prepise sudskih odluka;
sadinjava mjesedne izvjeStaje o nerije5enim predmetima i druge periodidne izvjeStaje;
daje prijedlog vrednovanja rada uspjeSnosti za driavne sluZbenike i namje5tenike
kojima rukovodi:
priprema propratne akte i obavjeStenja vezana za rad pisamice;
izraduje mjesedne, polugodi5nje i godiSnje statistidke izvjeStaje;
vrsi kontrolu upisnika i predmeta za arhivu;
ovjerava otpravak sudskih odluka;
rukuje pedatom i Stambiljem suda, brine se o nj ihovoj upotrebi i duvanju, a u sludaju
nestanka istih o tome odmah obavje5tava seketara i predsjednika suda;
vrSi tromjesedne preglede upisnika i pomoinih evidencija u svrhu njihovog ispravnog
vodenja i tadnosti unesenih podataka o demu izvjeStava seketara 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, razgtedanja i kopiranje
spisa na zahtjev stranakai
rasporeduje radnike daktilobiroa na poslove diktata:
kontroliSe rad radnika daktilobiroa i pisamice:
sadinjava i obraduje tromjesedne, polugodi5nje, devetomjesedne i godi5nje statistidke
izvje5taje o kretanj u predmeta u sudu i dostavlja te izvje5taje nadleZnim organima i
institucijama;
daje prijedtog vrednovanja radne uspjeSnosti za namje5tenike koj ima rukovodi;
obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi za vrlenje poslova: SSS-srednja strudna sprema (gimnazija, upravna, administrativno-
upravna, birotehnidka, ekonomska ili uditeljska Skola), najmanje 2 (dvije) godine radnog sttrZa,

poloZen strudni upravni ispit za namjeStenike i poznavanje rada na radunaru.
Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
Grupa poslova: Administrativno-tehnidki poslovi.
Sloienost poslova: Djelimidno sloZeni.

Status izvr5ioca: NamjeStenik.
Pozicija radnog mjesta: Sef unutra5nje organizacione jedinice.

Broj izvr5ilaca: 1 (edan).

10. ViSi referent - upisni6ar

Opis poslova:
- obavlja pregled zaprimljenih predmeta i registruje ih u odgovarajude upisnike i iste

unosi u sistem za automatsko upravljanje predmetima (CMS);
- vodi upisnike predmeta (K2. Kii, KmZ. KZk, Kv. Kr, Rev. GZ, Gr, Uvp, U, Uvl,

Ur) i druge upisnike po naredbi nadredenih;
- vodi imenike i pomo6nih knjiga za sve upisnike;
- dostavlja i predaje spise predmeta u rad sudiji uz evidenciju u intemoj dostavnoj

knjizi iti putem kontrole ketanja spisa;
- ulaze podneske, dostavnice i povratnice u spis, koji su prethodno evidentirani koz

upisnike i CMS, zavodi ih i pridvrSiuje za omot metalnim mehanizmom;
- vrSi poslove vezano za periodidne izvje5taje o ketanju krividnih, gradanskih i

upravnih predmetal
- dostavlja i predaje spise predmeta u rad sudiji ili sudskom strudnom saradniku uz

evidenciju u intemoj dostavnoj knjizi ili putem kontrole kretanja spisa;
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na zahtjev stranaka izdaje JPK (iedinstveni pristupni kod) za pristup predmetu

putem intemeta;
daje informacije o kretanju predmeta;
informiSe rukovodioca pisamice o kretanju predmeta;
pomaZe Sefu pisamice u sadinjavanju i obradi statistidkih izvjeStaja;

stara se o nadinu, sistematizaciji i slaganju predmeta hronolo5ki i po materiji,
dostavlja predmete u prirudnu arhivu;
stara se o predmetima od njihovog prijema do odlaganja u prirudnu arhivu i u

arhivski depo;
povladi predmete iz prirudne arhive na zahtjev sudije, predsjednika suda,

predsjednika odjeljenja i sudske uprave, te ih nakon upotrebe ponovo arhivira;
povladi predmete iz prirudne 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 favnih) i pretresa;

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi za vrsenje poslova: SSS-srednja strudna sprema (gimnazija, upravna, ekonomska ili
druga srednja Skola), najmanje l0 (deset) mjeseci radnog starza, polozen strudni upravni ispit
za namjeStenike i poznavanje rada na radunaru.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti'
Grupa poslova: Administrativno-tehnidki poslovi.
SloZenost poslova: Djelimidno sloZeni.

Status izvr5ioca: NamjeStenik.
Pozicija radnog mjesta: ViSi referent.
Broj izvr5ilaca: 18 (osamnaest).

I l. ViSi referent - arhivar

Opis poslova:
- preuzima zavr5ene predmete za arhivu, vr5i njihovo sredivanje po vrsti i godinama

i vodi evidenciju o arhiviranim predmetima na poslovnom softveru za upravljanje
predmetima;

- odrZava arhivu suda po propisanim arhivskim kiterij umima;
- prati rokove duvanja arhivskih predmeta i po isteku roka duvanja predaje ih

centralnom arhivu;
- prima, sretluje i stara se o arhiviranju i duvanju ostalih dokumenata koja se po odluci

nadleZnih odlaZu u arhivu;
- vodi evidenciju o spisima i predmetima koji se trajno duvaju u sudu;

- priprema akte za izludivanje arhivske grade;

- prati uni5tavanje arhivske grade u centralnom arhilu;
- izdaje arhivirane predmete na zahtjev ovlaitenih tica i vodi odgovarajuiu evidenciju

o tome;
- vodi arhivsku knjigu - evidenciju cjelokupnog registarskog materijala odloZenog u

arhivi i druge upisnike;
- brine o duvanju arhivske grade od o5te6enja, uni5tenja, nestajanja i predlerZe mjere

da se ona za5titi;
- jednom mjesedno provjerava da li su izneseni predmeti vraieni u roku i o tome

obavj e5tava Sefa odsj eka;
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obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca

Uslovi za vrlenje poslova: SSS-srednja strudna sprema (gimnazija, upravna, ekonomska ili
druga srednja Skola), poloZen strudni arhivistidki ispit i strudni upravni ispit za namje5tenike,
najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staZa i poznavanje rada na radunaru.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
Grupa poslova: Administrativno{ehnidki poslovi.
SloZenost poslova: Djelimidno sloZeni.
Status izvrSioca: NamjeStenik.
Pozicija radnog mjesta: ViSi referent.
Broj izvrSilaca: 3 (tri).

12, ViSi referent za prijem i otpremu pismena

Opis poslova:
- obavlja poslove u vezi sa prijemom i otpremom po5te za Vrhovni sud i Sudsku

poticiju Federacije BiH;
- na postu za Vrhovni sud stavlja prijemni Stambilj i datum, razvrstava podneske i

spise prema vrstama i referatima i iste putem knjige dostavlja nadleZnim
organizacionim jedinicama i osobama, a poStu za sudsku policiju dostavlja
zaposlenicima sudske policije;

- razdvaja spise iz svih oblasti (kivi6no, 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 odgovarajuie knjige radi otpreme;
- vodi poStanske knjige, <DK> knjige i obavlja poslove oko obraduna poStanskih

markica:
- sve po3iljke koje se otpreme evidentira kroz CMS i sve dostavnice o urudenj u

posiljke evidentira kroz CMS sa datumom prijema i iste skenira;
- dostavlja sudske odluke i druge podneske na oglasnu tablu suda i na skinutom

oglasnom primjerku stavlja bilje5ku o danu isticanja i skidanja s oglasne table uz
potpis, te oglasni primjerak dostavlja upisnidaru:

- periodiino otvara sandude za prituZbe na rad suda, razvrstava ih, evidentira i
dostavlja predsjedniku i sekretaru suda;

- obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi za vr5enje poslova: SSS-srednja strudna sprema (gimnazlla, upravna. ekonomska ili
druga srednj a Skola), poloZen strudni upravni ispit za namje5tenike, najmanje l0 (deset)

mjeseci radnog staZa i poznavanje rada na radunaru.
Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
Grupa poslova: Administrativno-tehnidki poslovi.
Sloienost poslova: Djelimidno sloZeni.
Status izvrlioca: NamjeBtenik.
Pozicija radnog mjesta: ViSi referent.
Broj izvr5ilaca: 5 (pet).

13. ViSi referent - daktilograf

0pis poslova:



postupa u Sistemu za elektronsko upravljanje sudskim predmetima (CMS) u skladu
sa Pravilnikom o CMS-u i Pravilnikom o unutra5njem 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 vijeia;
vr5i audio snimanje u sudnici i prepis tih audio snimaka;
dostavlja spise na potpise predsjedniku i dlanovima vijeia;
postupa po naredbama u spisima i CMS, srecluje, popisuje spise i pridvr56uje priloge
za omot spisa metalnim mehanizmom:
obavlja i ostale daktilografske poslove i zadatke po nalogu Sefa pisamice, sekretara

suda, sudije i predsjednika suda.

Uslovi za vrSenje poslova: SSS-srednja struana sprema (gimnazija, upravna, ekonomska ili
druga srednja Skola) ili poloZen ispit za daktilografa I-a ili I-b klase, najmanje l0 (deset)

mjeseci radnog staZa, poznavanje rada na radunaru, obavezno testiranje po diktatu i prijepisu.
Vrsta djelatnosti: Poslovi pomoine djelatnosti.
Grupa poslova: Operativno-tehnidki poslovi.
SloZenost poslova: Djelimidno sloZeni.
Status izvr5ioca : Namjeitenik.
Pozicija radnog mjesta: ViSi referent.
Broj izvrSilaca: 34 (tridesetdetiri).

14. Referent - dostavljat

Opis poslova:
- preuzima poSiljke i vrSi otpremu istih prema datoj naredbi sudije;
- pakuje poStu i upisuje u odgovarajude knjige i predaje istu na poStu radi dostave

sudovima i drugim licima;
- vrSi intemu i vanjsku dostavu sluZbene poSte i predmeta;
- rukuje uredajima za kopiranje, umnoZavanje i uvezivanje, slaZe i povezuje

umnoZeni materijal i dostavlja ga sudijama i zaposlenicima;
- vr5i 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 vrlenje poslova: SSS-srednja strudna sprema (gimnazija, upravna, ekonomska,
maiinska ili druga srednja Skola), Sest mjeseci radnog staZa i poloZen vozadki ispit,,B"
kategorije.
Vrsta djelatnosti: Poslovi pomo6ne djelatnosti.
Grupa poslova: Operativno-tehnidki poslovi.
Sloienost poslova: Jednostavni.
Status izvrlioca: NamjeStenik.
Pozicija radnog mjesta: Referent.
Broj izvrlilaca: 5 (pet).

c) Odsjek za raiunovodstvo i materijalno-finansijsko poslovanje

15. Sef odsjeka za raiunovodstvo i materijalno-finansijsko poslovanje
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Opis poslova:
- rukovodi i odgovara za rad odsjeka kojim rukovodi;
- organizuje vr5enje svih poslova iz nadleZnosti odsjeka kojim rukovodi;
- rasporeduje poslove na zaposlenike i daje bliZe upute o nadinu vr5enja tih poslova;
- osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vr5enje svih poslova iz nadleZnosti

odsjeka;
- redovno usmeno ili pismeno upoznaje predsjednika i seketara Vrhovnog suda o

stanju vr5enja poslova iz svoje nadleZnosti, problemima koji postoje u vr5enju tih
poslova i predlaZe mjere za njihovo rjeSavanje;

- postupa po nalozima predsjednika i sekretara Vrhovnog suda u obavljaj u

najsloZenije poslove iz nadleZnosti odsjeka kojim rukovodi;
- organizuje i koordinira obavljanje svih poslova iz nadleZnosti odsjeka i obavlja

najsloZenije poslove;
- rasporeduje poslove na zaposlenike i daje im upute o nadinu vrSenja poslova;

- izraduje periodidne obradune i zavrSni radun 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 udestvuje 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;
- vr5i pradenje izvr5enja budZeta i njegovu analizu;
- osigurava blagowemenu 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 kljudne zadatke u knjigovodstvu;
- razmatra i analizira prijedloge sredstava;
- prati finansijska ogranidenja ukupnog budZeta;
- kontroliSe izvr5enje poslova i zadalaka u oblasti materijalno-finansij skog

poslovanjal
- izraduje bilans, informacije i izvjeStaje o sredstvima i utro3ku sredstava;

- izraduje nacrte op5tih akata iz oblasti radunovodstveno-materijalnih i finansijskih
poslova;

- izraduie sve vrste analiza i informacija iz oblasti radunovodstveno-materijalnih i
finansijskih poslova;

- daje prijedlog vrednovanja radne uspje5nosti za drZavne sluZbenike i namje5tenike
kojima rukovodi;

- kontroli5e vodenje jedinstvene radunovodstvene evidencije koja je propisana
vazeiim propisima i

- obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi za vr5enje poslova: VSS - VII stepen strudne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa (koje se vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili treieg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja. ekonomski fakultet, poloZen ispit opSteg znanja ili strudni upravni ispit i
ispit za certificiranog radunovodu, najmanje 4 (detiri) godine radnog staZa i poznavanje rada

na radunaru.
Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
Grupa poslova: Strudno-operalivni.
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SloZenost poslova: Naj sloZeniji.
Status izvrlioca: DrLavni sluZbenik.
Pozicija radnog mjesta: Sef unutraSnje organizacione jedinice.

Broj izvrlilaca: I ( edan).

16. Struini savjetnik za ekonomsko-finansijske poslove

Opis poslova:
- udestvuje u izradi prijedloga budZeta za Vrhovni sud;
- saraduje sa nadleZnim ministarstvom finansija vezano za osiguranje potrebnih

sredstava za rad suda;
- udestwje u izradi nacrta opStih akata iz oblasti radunovodstveno-materijalnih i

finansijskih poslova u saradnj i sa Sefom odsjeka;
- udestvuje u izradi procedura i finansijskih planova;
- udestvuje u izradi i prati provodenje Strate5kog plana suda;

- izraduje izvjeStaje, analize, inlormacije i druge materijale iz nadleZnosti odsjeka;
- udestvuje u analizi periodidnih finansijskih izvjeitaja i u izradi godi5njeg obraduna;

- obavlja poslove u vezi finansijskog upravljanja i kontrole u sudu (pra6enje, procjena

implementacije, unapredenje) i u vezi sa tim izraduje potrebne akte, odnosno
izmjenu intemih akata suda (FUK);

- koordinira provodenje FUK-a u svim organizacionim jedinicama suda i sadinjava
potrebne izvj e5taj e, miSlj enj a, prij edlo ge za unapredenj e;

- 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 vdenje poslova: VSS - VII stepen strudne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa (koje se vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili treieg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja, ekonomski fakultet, poloZen ispit opSteg znanja ili strudni upravni ispit, 3

(tri) godine radnog staZa i poznavanje rada na radunaru.

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
Grupa poslova: Studijsko-analitidki i strudno-operativni.
SloZenost poslova: NajsloZeniji.
Status izvr5ioca: DrZavni sluZbenik.
Pozicija radnog mjesta: Strudni savjetnik.
Broj izvr5ilaca: 1 ( edan).

17. Viii strulni saradnik za ekonomsko-finansijske poslove

Opis poslova:
- udestvuje u izradi nacrta opStih akata iz oblasti radunovodstveno-materijalnih i

finansijskih poslova u saradnj i sa Sefom odsjeka;
- udestvuje u izradi procedura i finansijskih planova;
- udestvuje u izradi i prati provodenje Strate5kog plana suda;
- saraduje sa nadleZnim ministarstvom finansija vezrto za osiguranje potrebnih

sredstava za rad suda;
- izraduje izvje5taje, analize, informacije i druge materijale iz nadleZnosti odsjeka;
- udestruje u analizi periodidnih finansijskih izvje5taja i u izradi godi5njeg obraduna;
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obavlja poslove u vezi finansijskog upravljanja i kontrole u sudu (praienje, procjena
implementacije, unapredenje) i u vezi sa tim izaduje potrebne akte, odnosno
izmjenu intemih akata suda (FUK);
koordinira provodenje FUK-a u svim organizacionim jedinicama suda i sadinjava
potrebne izvj eStaj e, miSlj enj a, prij edlo ge za unapredenje ;

u vezi finansijskog upravljanja i kontrole dostavlja izvje5taje nadleZnoj jedinici
ministarstva i drugim drZavnim organima:
obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi za vr5enje poslova: VSS - VII stepen strudne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa (koje se vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili treieg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja, ekonomski fakultet, poloZen ispit opSteg znanja ili strudni upravni ispit,2
(dvije) godine radnog staZa i poznavanje rada na radunaru.
Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
Grupa poslova: Studijsko-analitidki i strudno-operativni.
Sloienost poslova: SloZeniji.
Status izvr5ioca: DrZavni sluZbenik.
Pozicija radnog mjesta: ViSi strudni saradnik.
Broj izvr5ilaca: I (edan).

18. Struini saradnik za raiunovodstveno-finansijske poslove

Opis poslova:
- udestruje u izradi prijedloga budZeta;
- saraduje sa nadleZnim Ministarstvom finansija vezuro za osiguranje potrebnih

sredstava za rad suda;
- udestvuje u izradi procedura iz nadleZnosti odsjeka;
- udestvuje u izradi finansij skih planova za potrebe suda;
- udestvuje u izradi izvje5taj a, analiza, informacija i drugih materijala o pitanjima iz

nadleZnosti odsjeka vezano za sredstva i novdane tokove Vrhovnog suda i Sudske
policije Federacije BiH;

- udestvuie u analizi periodidnih finansijskih izvjeStaja Vrhovnog suda i Sudske
policije Federacije BiH;

- udestvuje u pripremi izrade godiSnjeg obraduna;
- udestwje u izradi finansij skih izvje5taja Vrhovnog suda i Sudske policije Federacije

BiHl
- obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi za vr5enje poslova: VSS - VII stepen strudne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa ili drugog ili tre6eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, ekonomski fakultet,
poloZen ispit op5teg znanja ili strudni upravni ispit, poznavanje rada na radunaru i I (edna)
godina radnog staZa.

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
Grupa poslova: Strueno-operativni.
Sloienost poslova: SloZeni.
Status izvrlioca: DrZavni sluZbenik.
Pozicija radnog mjesta: Strudni saradnik.
Broj izvrSilaca: I (edan).

19. ViSi samostalni referent - finansijski knjigovotia
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Uslovi za vrSenje poslova: VSS, VI stepen strudne spreme, I stepen Ekonomskog fakulteta ili
Vi5a ekonomsko-komercijalna Skola, najmanje I (edna) godina radnog staZa, poloZen strudni

upravni ispit za namje5tenike i poznavanje rada na radunaru.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
Grupa poslova: Radunovodstveno-materijalni poslovi.
Sloienost poslova: Djelimidno sloZeni.

Status izvrSioca: Namjeitenik.
Pozicija radnog mjesta: ViSi samostalni referent.
Broj izvrlilaca: 2 (dva).

20. ViSi referent - knjigovoda

0pis poslova:
- priprema i vodi evidenciju o obavezama i potraZivanjima (vodi knjigu ulaznih

faktura-KUF i knjigu izlaznih faktura-KlF) za Vrhovni sud i Sudsku policiju
Federacije BiH;

- prati promjene stanja obaveza i potraZivanjal
- wSi kontrolu ispravnosti i blagovremenosti izvr5enja obaveza i potraZivanja

nastalih iz poslovnih odnosa;
- obavlja poslove kontrole ispravnosti materijalno-finansij ske dokumentacije i vrSi

likvidaciju iste;
- svojim potpisom potvrduje daje kontrola izvr5ena;
- izvjeStava Sefa odsjeka o neizmirenim i nedospjelim obavezarna;
- vr5i poravnanj e podataka iz imora trezora sa glavnom knjigom;
- vodi knjigu materijala u kojoj evidentira sve promjene na materijalu;
- vr5i poslove knj iZenja intemih transakcija, potraZivanja na ime bolovanja od

Zav oda zdrav slvenog osi guranja:
- prati izmirenje pladanja obaveza koje vrSi trezor;
- vrSi duvanje radunovodstvenih knjiga i radunovodstvenih isprava;
- obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Opis poslova:
- vr5i kontiranje i knjiZenje svih finansijskih dokumenata za Vrhovni sud i Sudsku

policiju Federacije BiH;
- saraduje sa trezorom;
- unosi narudZbenice (modul PO);
- unosi obaveze prema dobavljadima (modul AP);
- unosi plaianje;
- vodi modul glavne knjige budZetskih korisnika prema vaZedim propisima;
- daje podatke za sastavljanje tromjesednih finansijskih izvje5taja i zavrSnog raduna;

- kontroliSe pladanje faktura i svakodnevno izvjeStava o dospjelim obavezama;

- prati finansijska ogranidenja ukupnog budZeta, gotovinskih i bezgotovinskih
novdanih tokova;

- duva radunovodstvene knjige i radunovodstvene ispravel
- procjenjuje bilansne pozicije:
- obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi za vrSenje poslova: SSS, gimnazija ili ekonomska 5kola, najmanje l0 (deset) mjeseci
radnog staZa, poloZen strudni upravni ispit za namje5tenike i poznavanje rada na radunaru.
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Yrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: Radunovodstveno-materijalni poslovi.
SloZenost poslova: Djelimidno sloZeni.
Status izvr5ioca: NamjeStenik.
Pozicija radnog mjesta: ViSi rel'erent.
Broj izvr5ilaca: 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 sredswa;
- svojim potpisom potvrduje daje kontrola izvrSena;
- vrSi provjeru da lije knjigovodstvena dokumentacija ovjerena od strane ovlaStenog

lica:
- evidentira rashodovanje stalnih sredstava, Stete na stalnim sredstvima i imrirenje

istih:
- vr5i amortizaciju i revalorizaciju stalnih sredstava;
- vr5i knj iZenje ispravki vrijednosti stalnih sredstava u knjizi stalnih sredstava;

- vr3i knjiZenje viSkova i manjkova utvrdenih po inventurnim listama sa 31. 12.

tekuie godine;
- vodi knjigu sitnog inventara;
- vr5i kontrolu dokumentacije vezane z-a. sitan inventar i evidentira sve promjene na

sitnom inventaru kroz knjigu sitnog inventara;
- obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi za vrlenje poslova: SSS, ekonomska Skola. najmanje l0 (deset) mjeseci radnog sta'Za,

poloZen strudni upravni ispit za namjeStenike i poznavanje rada na radunaru.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
Grupa poslova: Radunovodstveno-materijalni poslovi.
Sloienost poslova: Djelimidno sloZeni.
Status izvr5ioca: NamjeStenik.
Pozicija radnog mjesta: ViSi referent.
Broj izvriilaca: 2 (dva).

22. ViSi referent - blagajnik i ekonom

Opis poslova:
- vr5i blagajnidke poslove i vodi propisane evidencije za Vrhovni sud i Sudsku

policiju Federacije BiH;
- evidentira promjene i stanje na novdanim sredstvima;
- vr5i vodenje gotovinskih sredstava koja sluZe za plai,anje u gotovini u skladu sa

Uputstvom o blagajnidkom poslovanju;
- evidentira ostala novdana sredstva i deponovana sredstva gdje se evidentira

poravnanje za primljene prihode i izvrSeno plaianje sajedinstvenog raduna trezora,
kao i provjeravanje po izvr5enom prometu gotovine;



prilikom popisa novdanih sredstava i vrijednosnih papira koje se vr5i na kraju
godine od popisne komisije ustanovljava tadnost i aZurnost gotovinskih sredstava u

blagajni kao i sravnjenje blagajnidkog izvje5taja;
priprema zahtjeve trezoru za podizanje gotovinskih dekova; te vrsi realizaciju istih
u odredenoj banci putem jedinstvenog transakcijskog raduna trezora;
vrSi primanje putnih naloga kao i ostale dokumentacije vezane za sluibeni put i
isplaiuje iste;
vr5i isplatu akontacija i svih ostalih isplata koja se vr5e u gotovini i za iste osigurava

sredstva;
vr5i osiguranje deviznih sredstava putem konverzije u banci za odredene potrebe;

vr5i podizanje dekova u trezoru i iste realizira u banci;
vodi knjigu skladiSta putem posebnog informacionog sistema;

priprema podatke za nabavku kancelarijskog i drugog potro5nog materijala i drugih
materijalno tehnidkih sredstva i opreme:

skladi5ti i duva materijal i vodi evidenciju utro3ka materijala;
vodi uredno nabavljeni materijal, a po prijemu fakture od dobavljada provjerava

tadnost nabavke dostavljenog materijala sa narudZbom;
priprema narudZbu dobavljadu u kojoj ie naznaditi sve potrebne podatke za unos te

narudZbenice u trezorski sistem Sto podrazumijeva i cijenu pojedinadnih nabavki;
obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi za vrlenje poslova: SSS, gimnazija ili ekonomska Skola, najmanje 10 (deset) mjeseci

radnog staZa, poloZen strudni upravni ispit za namje5tenike i poznavanje rada na radunaru.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
Grupa poslova: Radunovodstveno-materijalni poslovi.
Sloienost poslova: Djelimidno sloZeni.

Status izvrSioca: NamjeStenik.
Pozicija radnog mjesta: ViSi referent.
Broj izvrlilaca: 2 (dva).

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

Opis poslova:
- vrSi obradun plata i naknada za zaposlene, obraduje te podatke i vodi odgovaraju6e

evidencije za Vrhovni sud i Sudsku policiju Federacije BiH;
- vr5i unoSenje podataka kroz poseban informacioni sistem za obradun i obradu plata:

- vrSi Stampanje spiskova sa pojedinadnim isplatama za sve zaposlenike;
- vrSi dostavu spiskova sa svim podacima o pojedinadnim platama, naknadama plata

i dodatnih primanja;
- vrSi obradun naknade po osnow bolovanja preko 42 dana;

- vr5i obradun refundiranja bolovanja od Zavoda za zdravstveno osiguranje;
- vr5i evidentiranje kredita, prij avlj ivanj e i praienje do isplate duga;

- vrSi obradu podataka za statistiku mjesedno i godi5nje na kraju tekuie godine;
- vr5i preuzimanje podataka od pojedinih odjeljenja za obradu plata, bolovanja.

prevoza i toplog obroka;
- vrSi tikvidiranje putnih naloga;
- vrii ovjeru kredita" provj eravanj e istih i izdaje potvrde o prosjeku plate;
- vr5i obradun i likvidaciju naknade za ishranu za vrijeme rada (topli obrok) i

mjeseinih prevoznih karata;
- vrSi sve ostale poslove u vezi sa lidnim primanjima i njihovu evidenciju;
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vr5i sastavljanje specifikacije za bruto plate;
vr5i prijavu i odjavu novih radnika na osnovu dostavljenih rje5enja u trezor - sektor

za plate;
wSi ispravku promjena tekuieg raduna zaposlenih;
vrSi evidentiranje iunos prekoradenja troSkova sluZbenih mobitela, kao i odbitke
koz platu od korisnika istih;
vr5i mjesednu ovjeru specifikacije u Poreskoj upravi dostavljajuii dokaz o

uplaienim doprinosima i ostalim obavezama;
vrSi izradu mjesednih i godiSnjih 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 vrSenje poslova: SSS, gimnazija ili ekonomska Skola, najmanje l0 (deset) mjesecr

radnog staZa, poloZen strudni upravni ispit za namje5tenike i poznavanje rada na radunaru.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
Grupa poslova: Radunovodstveno-materijalni poslovi.
SloZenost poslova: Djelimidno sloZeni poslovi.
Status izvrlioca: Namje5tenik.
Pozicija radnog mjesta: ViSi referent.
Broj izvrlilaca: 2 (dva).

d) Odsjek za informaciono-komunikacijsku tehnologiju i tehniike poslove

24. Sef ods.feka za informaciono-komunikacijsku tehnologiju i tehniike poslove

Opis poslova:
- rukovodi i odgovara za tad odsjeka kojim rukovode:
- organizuje wSenje svih poslova iz nadleZnosti odsjeka kojim rukovodi;
- rasporeduju poslove na zaposlenike i daju bliZe upute o nadinu vrienja tih poslova;

- osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje svih poslova iz nadleZnosti
odsjeka;

- redovno usmeno ili pismeno upoznaje predsjednika i sekretara Vrhovnog suda o
stanju vrSenja poslova iz svoje nadleZnosti, problemima koji postoje u vr3enju 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 i vrSi instaliranje, konfiguraciju i odrZavanje IKT opreme (hardvera),

sistemskih i aplikacijskih programa (softvera) u sudu u skladu sa vaieiim
standardima:

- nadgleda i rje5ava probleme u funkcionisanju lokalne radunarske mreZe u sudu.

- organizuje i planira aktivnosti na proSirenju mreZnih kapaciteta suda

- stara se o sigumosti 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 pomoi/IKT po&Sku korisnicima u sudu;
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administrira korisnidke naloge osoblja u sudu;

administrira podatke pohranjene na serverima podataka u sudu;

obezbjeduje uslove i vr5i redovnu izradu sigumosnih kopija elektronskih podataka
(backup) smjestenih na serverima podataka u sudu, u skladu sa vaZeiim
procedurama;
kontroliSe audio i video snimanja sudenja i stara se o ispravnosti tehnidke opreme
za snimanjel
odrlava i vodi urednu dokumentaciju servera, radnih stanica, lokalne radunarske

mreZe i softverskih licenci u vlasniStvu suda:

odrZava i vodi urednu inventumu listu IKT opreme u vlasniSfiu suda;

aZurira Web stranicu suda;
udestvuje u procesu godi5njeg planiranja investicija i odrZavanja iz oblasti IKT u
sudu;
u sluiaju sloZenijih problema zahtijeva pomo6 od strane vi5eg nivoa IKT podrSke;

ispostavlja redovne izvje5taje odjelu za IKT Visokog sudskog i tuZiladkog vijeia
Bosne i Hercegovine o stanju i koriStenju svih IKT sistema na podrudj u koje
pokiva, sa posebnom napomenom o uodenim problemima i nadinu njihovog
rj e5avanj a;

organizuje i koordinira rad Odsjeka za informaciono-komunikacionu tehnologiju
(lKT) i tehnidke poslove;
daje prijedlog vrednovanja radne uspje5nosti za driavne sluZbenike i namjeStenike

koj ima rukovodi;
obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi za vr5enje poslova: VSS VII stepen strudne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa (koje se vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili tredeg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja, elektrotehnidki fakultet ili prirodno-matematidki fakulteVodsjek
infbrmatika ili drugi tbkultet tehnidkog smjera, napredno poznavanje radunarskog hardware-a
i software-a. radno iskustvo u Windows, NT120031200812012 serverskim operativnim
sistemima, Microsoft Exchange i Microsoft Office paketu, poznavanje koncepta mreZe
(I,AN/WAN) i TCPiIP mreZom protokola, poloZen ispit opSteg znanja ili strudni upravni ispit
i najmanje 4 (detiri) godine radnog staza.

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
Grupa poslova: Strudno-operativni i informaciono-dokumentacioni.
Sloienost poslova: Najslo2eniji.
Status in rlioca: DrZavni sluZbenik.
Pozicija radnog mjesta: Sef unutraSnje organizacione jedinice.

Broj izvrSilaca: I (edan).

25. ViSi struini saradnik za IKT komunikacije

Opis poslova:
- koordinira aktivnosti u vezi administracije sistema kao Sto je distribucija i

instaliranje hardwera i softvera pruZanje direktne pomo6i i IKT podr5ke korisnicima
u Vrhovnom sudu u vezi nabavke, instalacije, konfiguracije i odrZavanja IKT
opreme;

- prati sve promjene u vezi sa primjenom radunarske tehnologije i istu prilagodava
krajnjim korisnicima;

- izraduje planove i programe razvoja i povezivanja info sistema;
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vrSi implementaciju namjenski izradenih softverskih rje5enja, kontrolu i pradenje

korisnidkog pristupa aplikacijama, vr5i sakupljanje i dokumentiranje korisnidkih
zahtjeva za aplikaciju. rjeSavanje serverskih i mreZnih problema;
vrSi obezbjedenje sigumosti pristupa i rada lokalnoj IKT opremi;
dostavlja redovne izvjeStaje VSTV-u o stanj u i koriStenju svih IKT sistema, sa

posebnim napomenama o primijeienim problemima i prijedlogom za nj ihovo
rje5avanje, Sto ukljuduje i aZuriranu dokumentaciju servera, radnih stanica,

konfiguraciju podrudnih mreZa, te sigumosnih postavki i relevantnih kopija
sistema;
brine o razvoju i ispravnosti funkcionisanja intemeta i web stranice suda;

aZurira i administrira web stranicu suda;

vr5i formiranje korisnidkih naloga za zaposlenike suda;

obezbjeduje nesmetano funkcionisanje CMS sistema unutar suda u saradnji sa IKT
odjelom VSTV-a;
vr5i podesavanje svih postavki u CMS-u na lokalnom nivou po nalogu predsjednika

suda;
obavlja vr3enje svih dozvoljenih ispravki u CMS-u;
brine o ispravnosti audio-video opreme koja se koristi u sudu;

udestvuje u pripremi i obradi mjesednih i godiSnjih izvjeStaja o radu Vrhovnog suda

u saradnji sa Setbm pisamice;
obavlja edukaciju korisnika CMS-a u sudu u saradnji sa IKT odjelom VSTV-a;
preduzima mjere i brine se o sigumosti, odrZavanju informacionog sistema suda,

provodi procedure, pravila kori3tenja i za5tite IKT sistema suda;

blagovremeno izvje5tava predsjednika i seketara Vrhovnog suda i VSTV o svim
znadajnim problemima u funkcionisanju IKT sistema i mjerama poduzetim za

njihovo rieSavanje;
obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi za vrlenje poslova: VSS VII stepen strudne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa ili drugog ili tre6eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, elektrotehnidki
fakultet ili prirodno-matematidki fakultet/odsjek informatika ili drugi fakultet tehnidkog
smjera, radno iskustvo u Windows, NT120031200812012 serverskim operativnim sistemima,
Microsoft Exchange i Microsoft Office paketu, poznavanje koncepta mreZe (LAN/WAN) i
TCP/IP mreZom protokola, poloZen ispit opSteg znanja ili strudni upravni ispit i 2 (dvije) godine
radnog staZa.

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
Grupa poslova: Strudno-operativni i informaciono-dokumentacioni.
Sloienost poslova: SloZeniji.
Status izvrSioca: DrZavni sluZbenik.
Pozicija radnog mjesta: ViSi strudni saradnik.
Broj izvrlilaca: I (edan).

26. Struini saradnik za IKT komunikacije

Opis poslova:
- izratluje planove i programe razvoja i povezivanja info sistema;
- vr5i implementaciju namjenski izradenih softverskih rjeSenja, kontrolu i praienje

korisnidkog pristupa aplikacijama, vrSi sakupljanje i dokumentiranje korisnidkih
zahtjeva za aphkaciju, rjeSavanje serverskih i mreZnih problema;

- vrSi obezbjedenje sigumosti pristupa i rada lokalnoj IKT opremi;



Uslovi za vrlenje poslova: VSS - VII stepen strudne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa ili drugog ili tre6eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, elektrotehnidki
fakultet iti prirodno-matematidki fakultet/odsjek informatika ili drugi fakultet tehnidkog

smjera. radno iskustvo u Windows, NT/2003/2008/2012 serverskim operativnim sistemima,

Microsoft Exchange i Microsoft Office paketu, poznavanje koncepta mreZe (LANiWAN) i
TCP/IP mreZom protokola, poloZen ispit op5teg manja ili strudni upravni ispit i 1 (edna)
godina radnog staZa.

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
Grupa poslova: Strudno-operativni i informaciono-dokumentacioni.
Sloienost poslova: SloZeni.
Status izvrSioca: DrZavni sluZbenik.
Pozicija radnog mjesta: Strudni saradnik.
Broj izvrSilaca: I (edan).

27, ViSi referent za informaciono-komunikacionu tehnologiju (IKT)
administrator

CMS

Opis poslova:
- vrSi instaliranje, konfigurisanje i odrZavanje IKT opreme (hardvera) i sistemskih i

aplikacijskih programa (softvera) u sudu u skladu vaZedim standardima;
- rjesava probleme u funkcionisanju lokalne radunarske mreZe u sudu;
- stara se o sigumosti pristupa IKT opremi iz njegove nadleZnosti;
- obezbjecluje 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;

- dostavlja redovne izvje5taje VSTV-u o stanju i kori5tenju svih IKT sistema, sa

posebnim napomenama o primijeienim problemima i prijedlogom za njihovo
rje5avanje, Sto ukljuduje i aZuriranu dokumentaciju servera, radnih stanica,

konfiguraciju podrudnih mreZa, te sigumosnih postavki i relevantnih kopija
sistema;

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

- aL:urira i administrira web stranicu suda;

- vr3i formiranje korisnidkih naloga za zaposlenike suda;

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

- vrSi pode5avanje svih postavki u CMS-u na lokalnom nivou po nalogu predsjednika

suda;
- obavlja vrSenje svih dozvoljenih ispravki u CMS-ul
- brine o ispravnosti audio-video opreme koja se koristi u sudu;

- udestvuje u pripremi i obradi mjesednih i godi5njih izvje5taja o radu Vrhovnog suda

u saradnji sa Selom 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 za5tite IKT sistema suda;

- blagovremeno izvje5tava predsjednika i seketara Vrhovnog suda i VSTV o svim
znadajnim problemima u funkcionisanju IKT sistema i mjerama poduzetim za

njihovo rjeSavanje;
- obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.
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pruZa pomoi korisnicima pri radu u sistemu za upravljanje sudskim predmetima
(CMS sistemu) u sudu;
pruZa direktnu pomoi/IKT podr5ku korisnicima suda;

administrira korisnidke naloge osoblja u sudu;
administrira podatke pohranjene na serverima podataka u sudu;

obezbjeduje uslove i vrSi redovnu izradu sigumosnih kopija elektronskih podataka

(backup) smje5tenih na serverima podataka u sudu, u skladu sa vaZeiim
procedurama;
priprema, organizuje i obezbjeduje tehnidke 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
sofiverskih licenci u vlasni5tvu suda;
odrZava i vodi urednu inventumu listu IKT opreme u vlasni5tvu suda;

azurira Web stranicu sudal
poslove i zadatke obavlja u skladu sa standardima postavljenim od strane Odjela za

IKT Visokog sudskog i tuziladkog savjeta BiH;
obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi za vrlenje poslova: SSS, gimnazija. elektrotehnidka, ma5inska tehnidka Skola ili druga
srednja Skola, poznavanje rada na radunaru, poznavanje Windows operativnog sistema,

Microsoft Offioe paketa. poznavanje koncepta mreZe (LAN/WAN) i TCP/P mreZnog
protokola, poloZen strudni upravni ispit za namjeStenike i najmanje 10 (deset) mjeseci radnog
staZa u struci.
Vrsta djelatnosti: Poslovi pomo6ne djelatnosti.
Grupa poslova: Operativno-tehnidki i informaciono-dokumentacioni.
Sloienost poslova: Djelimidno sloZeni.
Status izvrXioca: NamjeStenik.
Pozicija radnog mjesta: ViSi referent.
Broj izvrSilaca: 2 (dva).

28. Referent za operativno-tehnilke poslove - domar

Opis poslova:
- vr5i svakodnevno pregled prostorija koje koristi Vrhovni suda i samostalno otklanja

manje nedostatke i kvarove u okviru tekudeg odrZavanja prostorija suda, instalacija
i opreme;

- prijavljuje Sefu odsjeka veie kvarove i postupa po njegovom uputstvu;
- koordinira izmedu Vrhovnog suda i SluZbe za zajednidke poslove organa i tijela

Federacije Bosne i Hercegovine, radi obavljanja operativno tehnidkih poslova
odrZavanja i udestvuje u izradi plana teku6eg odrZavanj a zgrade;

- saraduje sa sluZbama koje vr5e poslove odrLavanja1
- evidentira prijave kvarova u Vrhovnom sudu i to: PTT, elektridne, vodovodne,

bravarske, stolarske i druge, te o njima obavje5tava sluZbu odrZavanja;
- vr5i kontrolu i nadzor otklonjenih kvarova;
- stara se o investicijskom i tekuiem 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 po5te i predmeta,
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u slobodno vrijeme w5i fotokopiranje i uvezivanje raznih materijala i dostavlja ih
sudijama i zaposlenim u sudu.
po nalogu 3e1a odsjeka prisustvuje izvodenju radova na teku6em odrlavaryu zgrade,

kada su za to angaZovana tre6a lical
organizuje i nadzire dezinlekciju i deratizaciju prostorija sudal

organizuje deZurstva za wijeme izvodenja zanatskih radova u prostorijama suda;

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi za vrlenje poslova: SSS-srednja strudna sprema (gimnazija, upravna, ekonomska,

maSinska Skola ili druga srednja Skola), Sest mjeseci radnog staZa i poloZen vozadki ispit,,B"
kategorije.
Vrsta djelatnosti: Poslovi pomodne djelatnosti.
Grupa poslova: Operativnotehnidki poslovi.
SloZenost poslova: Djelimidno sloZeni.

Status izvr5ioca: NamjeStenik.
Pozicija radnog mjesta: Refbrent.
Broj izvr5ilaca: I (edan).

III.4. JEDINICA ZA INTERNU REVIZIJU

6lan 18.
(Sistematizaciia radnih mjesta u Jedinici za internu reviziju)

Sef Jedinice za internu reviziju

Opis poslova:
- rukovodi i odgovara za rad Jedinice za intemu reviziju;
- obavlja najsloZenije poslove i organizuje vr5enje svih poslova iz nadleZnosti inteme

revizile;
informiSe predsjednika Vrhovnog suda za Vrhovni sud i direktora Sudske policije
Federaciie BiH za Sudsku policiju Federacije BiH (dalje: Sudska policija) o podetku

unutrasnje/inteme revizije, uz prezentaciju pisanog ovlastenjal
priprema strateski plan inteme revizije Vrhovnog suda i Sudske policije za

razdoblje od tri godine, planira i provodi preliminame aktivnosti;
priprema godi5nji plan inteme 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 izvr5avanjem;
organizira i koordinira aktivnosti inteme revizle i nadzire implementaciju
planiranih aktivnosti ;

osigurava kvalitetu aktivnosti inteme revizije u skladu sa pravilima izdanim od

CHJ;
osigurava kvalitetu aktivnosti inteme revizije u skladu sa pravilima izdanim od

CHJ:
dostavlja izvjeStaj inteme revizije predsjedniku Vrhovnog suda za Vrhovni sud i
direktoru Sudske policije za Sudsku policiju;
uktjuduje u zavr5ni revizorski izvjeStaj sva mi5ljenja rukovodstva revidirane
organizacije - Vrhovnog suda i/ili Sudske policije Federacije BiH;
dostavlja konadan revizorski izvjeStaj predsjedniku Vrhovnog suda za Vrhovni sud

i direktoru Sudske policije za Sudsku policiju;

I



izraduj e Povelj u unutra5nj e/inteme revizije ;

u sludaju sukoba interesa intbrmira predsjednika Vrhovnog suda o postojanj u

sukoba interesa.
informira predsjednika Vrhovnog suda ukoliko se pojavi sumnja na nepravilnosti
i/iti prevare koje mogu rezultirati kriminalnim aktivnostima ili kSenjem propisa

radi daljnjeg postupanja;
priprema Pravilnik o intemoj reviziji i operativne upute;
osigurava obuku intemih revizora, priprema i dostavlja godiSnji plan obuke
nadleZnim rukovodiocima radi odobravanja i osigurava njegovu implementaciju;
osigurava udinkovito kori5tenje resursa dodijeljenih za izvr5avanje funkcije inteme
revizije;
usmjerava paZnju CHJ na sve razlike u mi5ljenjima izmedu intemih revizora i
predsjednika Vrhovnog suda i direktora Sudske policije;
saraduje sa Uredom za reviziju institucija u Federaciji BiH u razmjeni izvjeStaja,
dokumentacije i miSljenja;
duva svaku drZavnu, prolbsionalnu ili poslovnu tajnu koju je saznao tokom
unutraSnj e/inteme revizije;
duva sve radne zabilje5ke nastale tokom obavljanja unutra5nje/inteme revizije;
po potrebi inicira angaZman vanjskih eksperata;
obavlja i druge poslove u skladu sa propisima koji reguliSu oblast unutrainje/inteme
revizije;
daje prijedlog vrednovanja radne uspje5nosti za driavne sluZbenike kojima
rukovodil
obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika Vrhovnog sud4 a koji su u vezi sa

poslovima inteme revizije.

Uslovi za vr5enje poslova: VSS - VII stepen strudne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa (koje se vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili treieg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja ekonomskog ili pravnog smjera, minimalno 5 (pet) godina radnog staza u

struci nakon stjecanja diplome, od dega minimalno tri godine na poslovima revizije ili
poslovima inteme revizije ili poslovima budZetiranja u javnom sektoru ili poslovima u vezi sa

trezorskim poslovanjem ili finansij sko-radunovodstvenim poslovima, certifikat intemog
revizora za javni sektor u Federaciji BiH izdat od strane Federalnog ministarstva finansija.
poznavanje rada na radunaru, poznavanje engleskogjezika i da nije u sukobu interesa u smislu
odredbi dlana 12. Zakona o intemoj reviziji u javnom sektoru u Federaciji BiH (,,SluZbene

novine Federacije BiH". broj 47108).

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
Grupa poslova: Studijsko-analitidki i upravno-nadzomi.
SloZenost poslova: NajsloZenij i.
Status izvrSioca: Rukovodeii drZavni sluZbenik.
Pozicija radnog mjesta: Sefjedinice za intemu reviziju.
Broj izvrlilaca: I (edan).

2. Struini savjetnik - interni revizor

Opis poslova:
- vrSi intemu reviziju u skladu sa Zakonom o intemoj reviziji u javnom sektoru

Federacije BiH, podzakonskim aktima i standardima za intemu revizijul
- implementira program unutra5nje/inteme revizije za vrijeme obavljanja aktivnosti

unutraSnje /inteme rev izije:

t6



izraduje pojedinadne planove i obavlja unutra5nje /internu reviziju;
informiSe predsjednika Vrhovnog suda za Vrhovni sud i direktora Sudske policije
Federacije BiH za Sudsku policiju Federacije BiH o podetku unutraSnje /inteme
revizije;
obavlla unutraSnjr:/intemu reviziju, planira i provodi preliminame aktivnosti,
utvrduje i evidentira sistem/proces aktivnosti. vr3i procjenu sistema unutamjih
kontrola, testira i ocjenjuje unutra5nje kontrole;
prouiava dokumentaciju i uslove za formuliranje objektivnog miSljenja;
obrazlale nalaze objektivno i istinito, u pismenoj formi, uz priloZene dokaze;

informira Sefa jedinice, predsjednika Vrhovnog suda i direktora Sudske policije
Federacije BiH, ako se za vrijeme obavljanja unutra5nje /inteme revizije pojavi
sumnja na nepravilnost i /ili prevaru;
izraduje nacrt revizorskog izvje5taja i daje preporuke za pobolj Sanje sistema

unutra3njih kontrola i dostavlja na razmatranle rukovodstvu Vrhovnog suda za

Vrhovni sud i rukovodstvu Sudske policije Federacije BiH za Sudsku policiju
Federacije BiH;
uktjuiuje u zavrSni revizorski izvje5taj sva mi5ljenja rukovodstva revidirane
organizacije - Vrhovnog suda i/ili Sudske policije Federacije BiH;
dostavlja nacrt i konadni revizorski izvje5taj Sefu jedinice interne revizije;
vrSi praienje implementacije datih preporuka i dokumentira proces;

u sludaju sukoba interesa vezano za reviziju. odmah inlbrmira Sefa jedinice,

odnosno predsjednika Vrhovnog suda i direktora Sudske policije Federacije BiH;
vra6a sve originalne dokumente nakon izvrSene unutamje/inteme revizije;
iuva svaku drZarmu, profesionalnu ili poslovnu tajnu, koju je saznao tijekom
unutamje/inteme revizije:
duva sve radne zabiljeSke, nastale tokom obavljanja unutrainje /inteme revizije;
obavlja i druge poslove u skladu sa propisima koji reguliraju oblast unutra5nje
/inteme revizije;
obavlja i druge poslove po naredbi Sefajedinice i predsjednika suda.

Uslovi za vr5enje poslova: VSS - VII stepen strudne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa (koje se vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili treieg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja ekonomskog ili pravnog smjera, minimalno tri godine radnog staZa u struci,
certiflkat intemog revizora za javni sektor u Federaciji BiH izdat od strane Federalnog
ministarstva finansija, poznavanje rada na radunaru, poznavanje engleskog jezika i da nije u
sukobu interesa u smislu odredbi dlana 12. Zakona o intemoj reviziji u javnom sektoru u
Federaciji BiH (..SluZbene novine Federacije BiH". broj 47108).

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
Grupa poslova: Studij sko-analitidki i upravno-nadzomi.
SloZenost poslova: Naj sloZenij i.
Status izvrlioca: DrZavni sluZbenik.
Pozicija radnog mjesta: Strudni savjetnik.
Broj izvr5ilaca: 3 (tri).

IV. RUKOVODENJE VRHOVI.{IM SUDOM I ORGANIZACIONIM
JEDINICAMA, OVLASTENJA U RUKOVODENJU I ODGOVORNOST ZA
OBAVLJANJE POSLOVA

IV.1. Rukovodenje Vrhovnim sudom
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ilan 19.
(Predsjednik Vrhovnog suda)

Predsjednik Vrhovnog suda odgovoran je zarad suda i sudske uprave, predstavlja sud

pred drugim organima i organizacijama.
Predsjednik suda ima prava, obaveze i odgovomosti utvrdene zakonom o sudovima

Federacije Bosne i Hercegovine, Pravilnikom o unutra5njem 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 iskori5tenost

radnog wemena sudija i svih zaposlenih u sudui
- donosi raspored rada sudija i drugih zaposlenika u sudu;
- odreduje sudiju koji ie obavljati duZnost predsjednika suda u njegovom odsustru,

imenuje predsjednike odjeljenja u sudu i odreduje predsjednike vijeia, te sastav i
raspored vije6a u sudu;

- donosi godi5nji program rada koji po potrebi, sadrZi program rje5avanja predmeta

iz ranij ih godina i izraduje izvje5taj o njegovoj realizaciji, u skladu sa uputswima
VSTV-a:

- izraduje sa sekretarom suda prijedlog budZeta suda;
- izraduje godiSnji izvjeStaj o radu suda za proteklu godinu;
- osigurava aZurnost suda i u tom smislu preduzima odgovaraju6e mjere;
- donosi pravilnik o unutraSnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u sudu,

druge pravilnike, pojedinadne akte, izdaje naredbe, uputstva i instrukcije neophodne

da bi se rad suda obavljao na pravilan i zakonit nadin;
- rukovodi radom kolegija predsjednika suda. strudnog kolegija, opSte sjednice i

sjednice kolegija sudske uprave, a u skladu s planom inteme komunikacije u sudu i
ukazanom potrebom;

- prati i kontroli5e rje5avanje predmeta iz ranij ih godina u skladu s programom
rjeSavanja tih predmeta, predmeta koji imaju zakonski prioritet, pritvorskih
predmeta i tipskih predmeta, te preduzima sve potrebne mlere za njihovo efikasno

{eiavanje;
- inicira povremene sastanke s dlanovima Visokog sudskog i tuZiladkog vijeia,

ministarstvom pravde, tuZilaStvom, advokatskom komorom, notarskom komorom,
centrima za edukaciju sudija i tuZilaca, centrom za socijalni rad i drugim organima
i organizacijama radi razmatranja pitanja znadajnih za ostvarivanje nezavisnog,
nepristrasnog, profesionalnog i zakonitog rada suda;

- ocjenjuje rad sudija, seketara suda, sudskih strudnih savjetnika u skladu sa

zakonom i uputstvom Visokog sudskog i tuziladkog vijeia;
- odluduje o odsustvu sudija s radnog mjesta, izuzev u sludajevima kada o tome

odluduje Visoko sudsko i tuZiladko vte6ei
- organizira poslove izvr5enja krividnih sankcija i nadzor nad izvrSenjem pritvora;
- pruZa informacije u vezi s radom i djelovanjem suda, te imenuje sluZbenika za

informisanie 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-finansij sko poslovanje suda;

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

Predsjednika Vrhornog suda imenuje Visoko sudsko i tuZiladko vije6e na nadin i po

postupku propisanom Zakonom o Visokom sudskom i tuZiladkom vijeiu Bosne i Hercegovine.

Zakonom o Visokom sudskom i tuziladkom vije6u Bosne i Hercegovine propisani su

uslovi za imenovanje predsjednika Vrhovnog suda.

Predsjednik suda odreduje sudiju koji ie vr5iti duZnost predsjednika suda u njegovom
odsustvu.

tlan 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 op5te akte suda;
- priprema pojedinadne akte suda (nacrte naredbi, uputstava i odluka koje donosi

predsjednik suda iz djelokruga poslova organizacione jedinice sudska uprava);
- udestwje u pripremi godi5njeg programa rada suda;
- ostvaruje poslovnu komunikaciju sa sudovima, tuZila5tvima 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;
- odrLava redovne sastanke sa rukovodiocima organizacionih jedinica suda, radi

planiranja poslova u sudu;
- obezbjeduje pravilnu primjenu kodeksa ponaianja zaposlenih u sudu;

- brine o blagovremenoj izradi statistidkih i drugih izvje5taja suda;
- vodi raduna o matedjalno-tehnidkim potrebama suda, pravilnom kori5tenju sredstava i

opreme suda, ukljudujuii i poslove javnih nabavki:
- obavlja poslove u vezi sa budZetom u skladu sa zakonom, brine o vodenj u personalne

dvidencije zaposlenih u sudu, ukljudujuii i pripravnike - volontere;
- organizuje votlenje evidencije i kontrole odsustva sa posla za sudije i zaposlene;

- po ovla5tenju predsjednika suda, obavlja poslove u vezi sa prituZbama stranaka na rad

zaposlenih u sudu;
- stara se o blagovremenom i strudnom izvr5avanju svih poslova;
- stara se o uskladivanju i unapredenju organizacije i metoda rada u sudu;
- udestluje u izradi nacrta strateSkog i kadrovskog plana;
- uz konsultacije sa Sefom sektora, predlaZe popunu radnih mjesta u Sektoru sudske

uprave i kontroliSe uskladenost kadrovskog plana sa faktidkim stanjem;
- pismeno obavjestava zaposlenog prije stupanja na rad o Ku6nom redu u sudu i

Kodeksom pona5anja zaposlenika;
- stara se da se evidencije koje vodi sud, a koje se odnose na podatke o lidnosti obrazuju

i vode po odredbama Zakona o za5titi lidnih podataka;
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priprema prijedlog plana ostvarivanja i unapredenja rodne ravnopravnosti u sudu u
skladu sa Zakonom o rodnoj ravnopravnosti;
udestvuje u planiranju i praienju potreba suda i zaposlenih za strudnim usawSavanjem;
stara se o pripremi i izradi odgovora na tuZbe i druge podneske za sudove, u
eventualnim sporovima iz radnih odnosa;
udestwje u izradi akta o unutra5njoj 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 rje5enja
inspektora;
priprema ugovore o djelu za obavljanje poslova koji su izvan djelatnosti suda;

u odsustvu Sefa sektora, rasporeduje poStu u Sektoru sudske uprave prema unutraSnjim
organizacionim jedinicama u tom sektoru,
obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika suda.

Uslovi za vrienje poslova: VSS - VII stepen strudne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa (koje se vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog iti treieg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja, diploma visokog obrazovanja pravne ili upravne struke, najmanje 5 (pet)

godine radnog staZa u struci, ukljudujuii i odgovarajuie iskustvo na organizacijskim poslovima
u trajanju od najmanje tri godine, poloZen ispit opiteg znanja ili strudni upravni ispit i
poznavanje rada na radunaru.
Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
Grupa poslova: Strudno-operativni i studijsko-analitidki.
Sloienost poslova: NajsloZeniji.
Status izvr5ioca: Rukovodedi drZavni sluZbenik.
Pozicija radnog mjesta: Seketar Vrhovnog suda.

Broj izvrlilaca: 1 (edan).

IV.2. Duinosti i ovlaltenja u rukovoilenju organizacionim jedinicama

ilan 21.
(Rukovodenje organizacionim j edinicama)

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

Radom Krividnog, Gradanskog, Upravnog, Posebnog odjeljenja i Odjeljenja za
evidenciju sudske prakse rukovode predsjednici odjeljenja.

Radom sektora sudske uprave neposredno nikovodi rukovodilac sektora.
Radom odsjeka rukovodi Sef odsjeka.
Radom Jedinice za intemu reviziju rukovodi Sefjedinice.

tlan22.
(Duinosti predsjednika sudskog odjeljenja)

DuZnost predsjednika sudskog odjeljenja je da:
- rukovodi i organizuje rad sudskog odjeljenja;
- osigurava da se poslovi iz djetokruga odjeljenja obavljaju zakonito i blagovremeno;
- zakazuje sjednice odjeljenja i predsjedava im;
- predlaZe predsjedniku suda, predsjedniku vije6a sastav i raspored rada vije6a;
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prati i analizira stanje pojedinih sudskih referata i sadinjava periodidne izvje5taje o

broju i vrsti novoprimljenih predmeta, predmeta u radu, zavr5enih i nezavrSenih

predmeta, kao i nadinu zavrSavanja predmeta;
prati realizaciju programa rjeiavanja starih predmeta;
prati kvalitet rada sudija u odjeljenju;
prati aZumost rada sudija u odjeljenju, a narodito po5tovanja utvrdenih rokova:
prati izmjene zakona i sudsku praksu viSih sudskih instanci i dostavlja ih sudijama;
prati usagla5enost sudske prakse izmedu pojedinih sudija, odnosno sudskih vijeda;
predlaZe mjere za kvalitetniji, efikasniji i aZumiji rad odjeljenjal
prati primjenu zakona i drugih propisa, te predlaZe predsjedniku suda pokretanje
inicijative za njihovu izmjenu:
inicira nabavku strudne literature;
predlaze izbor tema za edukaciju sudija, strudnih saradnika i sudskih pripravnika i
obavlja i druge poslove koje mu dodijeli predsjednik suda.

ilan 23.
(Duinosti predsjednika Odjeljenja za evidenciju sudske prakse)

Predsjednik Odjeljenja za evidenciju sudske prakse duZan je da:

- rukovodi i organizira rad sudskog odjeljenjal
- osigurava da se poslovi iz djelokuga odjeljenja obavljaju zakonito i blagovremeno;
- zakazuje sjednice odjeljenja i predsjedava im;
- sadinjava periodidne izvjeitaje o radu odjeljenja;
- inicira nabavku strudne literature te predlaZe mjere zz kvalitetniji, efikasniji i

aZumiji rad odjeljenja.

tlan24.
(Duinosti rukovodioca Sektora sudske uprave)

Rukovodilac Sektora sudske uprave obavlja poslove rukovodnog karaktera unutar
Sektora za sudsku upravu i odgovoran je za koriStenje finansijskih, materijalnih i ljudskih
potencijala dodi jelienih sektoru.

DuZnosti rukovodioca Sektora sudske uprave su da: rukovodi i odgovara za rad sektora
kojim rukovodi: obavlja najsloZenije poslove iz nadleZnosti sektora kojim n*ovodi; organizuje
vrSenje svih poslova iz nadleZnosti sektora kojim rukovodi; rasporeduje poslove na Sefove

odsjeka idaje bliZe upute o nadinu w5enja tih poslova; osigurava blagovremeno, zakonito i
pravilno vr5enje 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 vr5enju tih poslova i predlzrZe mjere za njihovo rjeSavanje te postupa
po nalozima predsjednika i sekretara Vrhovnog suda.

ilan 25.
(DuZnosti Sefa odsjeka)

Sefodsjeka rukovodi unutra5njom organizacionom jedinicom odsjekom i odgovoranje
za koriStenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih unutra5njoj
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 nadinu vrSenja tih poslova; osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje svih

poslova iz nadleZnosti odsjeka; redovno usmeno ili pismeno upoznaje rukovodioca Sektora za

sudsku upravu, odnosno predsjednika i seketara Vrhovnog suda o stanju vr3enja poslova iz
svoje nadleZnosti, problemima koji postoje u vr5enju tih poslova i predlaie mjere za njihovo
rjesavanje te postupa po nalozima rukovodioca Sektora za sudsku upravu, odnosno

predsjednika i sekretara Vrhovnog suda.

tlan26.
(Duinosti Sefa Jedinice za internu reviziju)

SefJedinice za intemu reviziju rukovodi i odgovara za rad Jedinice za internu reviziju.
organizira i koordinira aktivnosti inteme revizije i nadzire implementaciju planiranih

aktivnosti, te osigurava kvaliteru aktivnosti inteme revizije u skladu sa pravilima izdanim od

CHJ.

IV.3. Odgovornost za obavljanje poslova

tlan27.
(Odgovornost za rad)

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

Selkabineta predsjednika Vrhornog sudaje 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.

Sei odsjeka za svoj rad odgovara rukovodiocu sektora sudske uprave koji rukovodi
osnovnom organizacionom jedinicom u dijem sastavu je unutraSnja organizaciona jedinica.

Sei Jedinice za intemu reviziju za svoj rad odgovara predsjedniku Vrhovnog suda.

V. RADNA TIJELA VRHOVNOG SUDA

tlan 28.
(Kolegijum predsjednika suda)

Kolegijum predsjednika suda formira predsjednik suda radi pra6enja, planiranja i
unapredenja rada sudskih odjeljenja, analize aZumosti i efikasnosti rdda suda u cjelini.

Kolegijum dine predsjednik suda i predsjednici sudskih odjeljenja.

tlan 29.
(Struini kolegijum)

Predsjednik suda, po potrebi, a najmanjejednom u tri mjeseca saziva strudni kolegijum.
Strudni kolegilum dine sve sudije, a mogu mu prisustvovati sudski strudni savjetnici.
Strudni kolegijum razmatra sva pitanja koja se odnose na aZurno obavljanje poslova iz

djelokruga rada suda.
Na osnovu analize i rezultata sa sjednice strudnog kolegijuma, a zavisno od stanja u

sudu. predsjednik suda moZe donositi mjere za bolji i aZumiji rad suda po predmetima, bolju
iskoriStenost radnog vremena, vr5iti preraspodjelu predmeta i promjenu u rasporedu poslova.
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tlan 30.
(OpSta sjednica)

OpStu sjednicu Vrhovnog suda dine predsjednik i sve sudije Vrhovnog suda.

Pravo i duZnostje svakog sudije Vrhovnog suda da udestvuje u radu op5te sjednice.

Op5tu sjednicu priprema, saziva i njenim radom rukovodi predsjednik suda ili sudija
koji vr5i duZnost predsjednika suda u njegovom odsustvu.

Na opitoj sjednici odluduje se o pitanjima propisanim zakonom, kao i o potrebi

zauzimanj a na5 el nih stavova.
Op5ta sjednica moZe punovaZno raditi i odludivati, ako je prisutno najmanje dvije

tre6ine sudija, a odluke se donose vedinom glasova prisutnih sudija.
Prilikom glasanja o pitanjima u vezi pravilne primjene zakona i zauzimanju pravnog

shvatanja sudija ne moZe biti suzdrZan.

tlan 31.
(Prolirena op5ta sjednica)

Vrhovni sud odluduje u proSirenoj sjednici.
ProSirena sjednica suda se saziva kada oplta sjednica ocijeni i odludi daje o pitanjima

koja su od znahla za jedinstvenu primjenu zakona u Federaciji BiH potrebno zauzeti nadelni
stav i kada se usvoji prijedlog za odrZavanje proSirene sjednice.

Prijedtog moZe dati bilo koji sudija Vrhovnog suda, odjeljenje Vrhovnog suda ili
odjeljenje bilo kojeg kantonalnog suda sa podrudja 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 nadelnog stava.

Pro5irenu sjednicu suda dine 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.

Nadelni stav je usvojen kada za njega glasaju dvije treiine sudija koji dine proSirenu
sjednicu.

tlan 32.
(Naiin rada oplte i prolirene opSte sjednice)

Nadin rada op5te i proSirene op5te sjednice Vrhovnog suda ureduje se posebnim
pravilnikom koji donosi predsjednik Vrhovnog suda.

Predsjednik suda moZe formirati kolegijum sudske uprave radi pra6enja, planiranja i
unapredenja poslova sudske uprave.

Kolegijum sudske uprave dine predsjednik suda, seketar suda i rukovodioci
organizacionih jedinica suda, te drugi zaposlenici koje predsjednik suda ukljudi u njegov rad.

tlan 34.
(Komisije, radne grupe i druga radna tijela)

tlan 33.
(Kolegijum sudske uprave)
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Za izvrienle pojedinih sloZenijih poslova i zadataka, koji zahtijevaju rad drZavnih

sluZbenika i namjeStenika razliditih 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 (l )
ovog dlana utvrduje predsjednik suda.

VI. PROGRAMIRANJE I PLANIRANJE RADA

Planove i programe rada Vrhovnog suda donosi predsjednik suda.

GodiSnji program rada suda donosi predsjednik suda najkasnije do 31. decembra tekuie
godine za narednu godinu.

Godi5nji program rada sadrZi osnovne poslove i zadatke koje sud obavlja na osnovu

zakona, poslove koje sud planira okondati u godini za koju se donosi godi5nji program rada,

program rje5avanja starih predmeta iz ranijih godina i rokove za izw5enje pojedinih poslova i
zadataka.

U planovima rada utvrduje se raspored, dinamika, izvr5ioci i drugi uslovi potrebni za

izvr5avanje planiranih poslova i zadataka.

VII. RASPORED POSLOVA I NJIHOVO IZVRSAVANJE

thn 36.
(Raspored poslova i njihovo izvrlavanje)

Predsjednik Vrhovnog suda na osnovu programa rada za tekuiu godinu donosi godiSnji

raspored poslova sudija i strudnih savjetnika.
Raspored poslova utvrduje se do 31. 12. tekuie godine za narednu godinu u pisanoj

formi i dostavlja elektronskim putem, ili na drugi nadin, svim sudijama i ostalih zaposlenicima
u Vrhovnom sudu.

Predsjednik Vrhovnog suda moZe u toku godine mijenjati utvrdeni raspored poslova.
Izmjene utvrilenog rasporeda poslova i ponovno rasporedivanje sudija i ostalih

zaposlenika u sudu, predsjednik Vrhovnog suda ie izvriiti zbog znatnijeg poveianja ili
smanjenja broja predmeta odredene vrste, izbora novog sudije, duZeg odsustva sudije ili
zaposlenika u sudu, upraZnjenog sudijskog mjesta, kao i kada utvrdi da je u nekom
organizacionom dijelu suda nastao zastoj u rje5avanju predmeta, kada se u rad pdmi veii broj
predmeta kojima se dovodi u pitanje hitnost postupka ili vr5enje neke od funkcija suda i u
ostalim sludajevima kada se za to ukaZe potreba.

Postupak mijenjanja utvrdenog rasporeda poslova u toku godine identidan je postupku
propisanom za utvrdivanje rasporeda poslova.

ilan 37.
(Medusobni odnosi osnovnih i unutra5njih organizacionih jedinica)

Medusobni odnosi osnovnih i unutra5njih organizacionih jedinica u Vrhovnom sudu
zasnivaju se na nadelima jedinstva u izvr5avanju poslova iz nadleZnosti suda, uzajamne

tlan 35.
(SadrZaj i naiin programiranja i planiranja)
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saradnje. obavje5tavanja i dogovaranja, poStovanja prava, duZnosti i odgovomosti, u skladu sa

zakonom i aktima o radu suda.

U oswarivanju saradnje i koordinacije rada organizacionih jedinica, odrZavaju se radni
sastanci, razmjenjuj u informacije i iskustva u obavljanju poslova.

VIII. RADNI ODNOSI I DISCPLINSKA ODGOVORNOST

tlan 38.
(Radni odnosi)

Prava, duZnosti i odgovomosti iz radnog odnosa predsjednika Vrhovnog suda i sudija,
ureduju se Zakonom o visokom sudskom i tuZiladkom vijeiu BiH (..SluZbeni glasnik BiH", br.

25104. 93105, 48/07 i l5l08) i Zakonom o plaiama i drugim naknadama sudija i tuZilaca u
Federaciji BiH (,.SluZbene novine Federacije BiH". br. 72105,22109 i 55/13).

Propisi o poloZaju, pravima i obavezama drZavnih sluZbenika i namje5tenika u

organima uprave shodno se primjenjuju na drZavne sluZbenike i namje5tenike Vrhovnog suda

ako Zakonom o sudovima u Federaciji Bosne i Hercegovine ili drugim zakonom nije drugadije
odredeno.

tlan 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 tuZiladkom vije6u BiH.

DrZavni sluZbenici odgovaraju za povrede sluZbene duZnosti prema Zakonu o drZavnoj
sluZbi u Federaciji Bosne i Hercegovine (,,SluZbene novine Federacije BiH", br. 29103,24104,
39104, 54104, 67105,8106,4l12 i 99115) i propisima donesenim na osnovu tog zakona.

Namje5tenici odgovaraju za povrede sluZbene duZnosti koje su utvrdene Zakonom o

namjeStenicima u organima drZarne sluZbe u Federaciji Bosne i Hercegovine (..SluZbene

novine Federacije BiH". broj 49105) i propisima donesenim na osno\u tog zakona.

IX. JAVNOST RADA

tlan 40.
(Javnost rada)

Rad suda je javan ukoliko nije drugadije propisano zakonom.
Transparentnost rada Vrhovnog suda u krividnim predmetima ogleda se u javnim

sjednicama vijeia" kao i davanjem obavjeStenja javnosti o toku sudskog postupka na svim
referatima pod uslovima predvidenim zakonom, kao i objavljivanjem anonimiziranih odluka.
kao i kratkih sadrZaja odluka (sentenci) suda od interesa zajavnost, 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
saop5tenja i obavje5tenja za medije.
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X. PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

tlan 41.
(Rasporedivanje drZavnih sluZbenika i namjeStenika)

U roku od 90 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika. predsjednik suda ce
izvrSiti raspored zaposlenika na poslove i 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 vaienja dosadalnjeg pravilnika)

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vaZi: Pravilnik o unutraSnjoj
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 unutraSnjoj
organizaciji Vrhovnog suda Federacije Bosne i Hercegovine i sistematizaciji radnih mjesta broj
070-0-Su- l6-000854 od 12. 7 . 2016. godine, Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o
unutraSnjoj organizacij i Vrhovnog suda Federacije Bosne i Hercegovine i sistematizaciji radnih
mjesta broj 070-0-Su- l7-0003 51 od 15. 3.201'7. godine, Pravilnik o izmjenama Pravilnika o
unutra3njoj organizaciji Vrhovnog suda Federacije Bosne i Hercegovine i sistematizaciji radnih
mjesta broj 070-0-Su- l8-000069 od 19. l. 2018. godine i Pravilnik o izmjenama Pravilnika o
unutraSnjoj organizacij i Vrhovnog suda Federacije Bosne i Hercegovine i sistematizaciji radnih
mjesta broj 070-0-Su- I 8-000832 od t 9. 9. 201 8. godine.

tlan 44.

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

e rea sj ed         h *         
                  

      S                   
Broj : 070-0-Su-2 l -000376
Sarajevo, 8. 12.2021. godine

Naovaj Pravilnik Federalni ministar pravde dao je saglasnost. svojim arktom U-; o--s-l-! ]t-%-:ll' I
od L-t'!-c-'-2021 . godine. a u skladu sa ilanom 37. stav (2) Zakona o sudovima u Federaciji
Bosne i Hercegovine (,,Sluzbene novine Federacije BiH", br. 39105,22/06,63/10,72110.7113.
s2ll4 185121).


