BOSNA I HERCEGOVINA

FEDERACIJA BOSNE I BERCEGOVINE
HERCEGOVACKO-NERETVANSKA ZUPANIJA/ KANTON
OPCINSKI SUD U KONJICU

PRAVILNIK

0 UNUTARNJOJ ORGANIZACLII I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
OPCINSKOG SUDA U KONJICU

U Konjicu, svibanj/maj 2024. godine



Na temelju Clanka 37. stavak 2. Zakona o sudovima u Federaciji Bosne i Hercegovine
(;»Sluzbene novine Federacije BiH“, broj 38/05, 22/06, 63/10, 72/10, 7/13, 52/14 i 85/21) i
¢lanka 8. tocka k) Pravilnika o unutarnjem sudskom poslovanju (,,SluZbeni glasnik BilH",
broj: 66/12 i 40/14, 54/17, 30/18 i 83/22), uz suglasnost Federalnog ministra pravde i
Ministra pravosuda, uprave i lokalne samouprave Hercegovacko-nerctvanske-Zupanije/
kantona, Misljenja Sindikalne organizacije Opc¢inskog suda u Konjicu, broj 03-06-2/2024 od
4.6.2024. godine, predsjednica Suda, donosi

PRAVILNIK

O UNUTARNJOJ ORGANIZACLIT I SISTEMATIZACLH RADNIH MJESTA
OPCINSKOG SUDA U KONJICU

POGLAVLJE I- OPCE ODREDBE

Clanak 1.
(Predmet Pravilnika)
Pravilnikom o unutarnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Opcinskog suda u
Konjicu (u daljnjem tekstu: Pravilnik), sukladno zakonu i drugim propisima, u Opéinskom
sudu u Konjicu u daljnjem tekstu: Sud), ureduju se slijedeca pitanja:

a) osnovni principi i nadleZnost Suda;

b) unutranja organizacija Suda, vrste organizacijskih jedinica i njihov djelokrug;

¢) sistematizacija radnih mjesta;

d) rukovodenje Sudom i organizacijskim jedinicama, ovlastenja u rukovodenju i
odgovornost za obavljanje poslova;

¢) radna tijela Suda;

) saradnja u vr§enju poslova iz nadleznosti Suda;

g) programiranje i planiranje rada;

h) nalin ostvarivanja prava i duZnosti iz radnih odnosa i disciplinska odgovornost;

i) ostvarivanje javnosti rada Suda;

i) unutranja organizacija Odjela Suda u Prozor-Rami;

k) prijelazne i zavrne odredbe.

POGLAVLJE II- OSNOVNI PRINCIPI I NADLEZNOST SUDA

Clanak 2.
(Principt)

Ovim Pravilnikom ureduje se unutrnja  organizacija Suda na nadin da se osiguraju
stijededi principi:

a) zakonito, efikasno i racionalno obavljanje poslova iz nadleZnosti Suda,

b) grupiranje posiova prema njihovoj medusobnoj povezanosti i srodnosti, vrsti, obimu,
stupanj sloZenosti, odgovornosti i drugim uvjetima za njihovo obavljanje;

¢) puna i ravnomjerna uposlenost svih drzavnih sluzbenika i namjestenika, kako bi mogle
doci do izraZaja njihove strucne i druge sposobnosti;

d) izvrdi pravilna raspodjela poslova iz nadleznosti Suda i to na postove za koje su
nadlezni drzavni sluzbenici i poslove za koje su nadlezni namjestenici.



Clanak 3.
(NadleZnost)

(1) Stvarna nadleZnost Suda propisana je &lankom 27. Zakona o sudovima u Federaciji
BiH.

(2) Sud sukladno zakonu obavlja poslove iz svoje nadleZnosti za podru&je Grada Konjica,
op¢ina Jablanica i Prozor-Rama.

(3) Sjediste Suda je u Konjicu,

(4) Sud ima Odjeljenje izvan sjedista Suda u Prozor-Rami, za podrugje opéine Prozor-
Rama.

Clanak 4.
(Obavezne sigurnosne provjere)

Svaki od drZavnih sluzbenika i namjestenika Suda moZe biti podvrgnut sigurnosnim
provjerama sukladno Zakonu o zastiti tajnih podataka (,,Sluzbeni glasnik BiH®, broj 54/05 i
12/09), podzakonskim propisima i provedbenim aktima donesenim na temelju navedenog
Zakona.

POGLAVLJE III - UNUTARNJA ORGANIZACIJA SUDA I DJELOKRUG RADA
ORGANIZACIONIH JEDINICA

Clanak 5.
(Osnovne organizacijske jedinice)

Za obavljanje poslova kojima se osiguravaju uvjeti za pravilan rad Suda, osnivaju se
osnovne t unutarnje organizacijske jedinice. Osnovne organizacijske jedinice su:

Sektor sudaca i strucnih suradnika,

Odjeljenje sudske uprave,

ZemljiSnoknjizni ured,

Odjeljenje izvan sjediSta suda u Prozor-Rami za podruéje opéine Prozor-Rama.

B

Clanak 6.
{Opce odredbe)

1. Sektor sudaca i stru¢nih suradnika

Radi ostvarivanja funkcije sudenja i odlugivanja o predmetima iz iste pravne oblasti,
praéenja i prouCavanja drudtvenih odnosa, pojava i problema sudske prakse u osnovnoj
organizacijskoj jedinici Sektor sudaca i strunih suradnika osnivaju se sudska odjeljenja i to:

a) Gradansko odjeljenje (u okviru kojeg se obavljaju poslovi parniénog, vanparniénog
i izvr$nog referata),

- b) Kazneno odjeljenje,

c¢) Prekriajno odjeljenje.



U okviru gradanskog odjeljenja u skladu sa Zakonom o sudovima u Federacije Bill
sudski struéni suradnici mogu postupati i odlu€ivati u vanparniénim predmetima, izvr§nim
predmetima i sporovima male vrijednosti.

Clanak 7.
(Djelokrug rada gradanskeg odjelienja)

Gradanske odjeljenje sudi u prvom stupnju u svim gradanskim sporovima, postupa u
vanparni¢nom i izvr$nom postupku, tc obavlja druge poslove iz gradansko-pravne oblasti, u
okviru nadleZnosti Suda utvrdenoj Zakonom o sudovima u Federaciji BiH.

Clanak 8.
(Djelokrug rada kaznenog odjeljenja)

Kazneno odjeljenje sudi u prvom stupnju, te obavlja i druge poslove u kazneno-
pravnoj oblasti u okviru nadleZnosti Suda utvrdenoj Zakonom o sudovima u Federaciji Bil.

Clanak 9.
(Djelokrug rada prekrSajnog odjeljenja)

Prekrsajno odjeljenje odlu€uje u prvom stupnju u svim prekriajnim predmetima i o
zahtjevima za ponavljanje prekriajnog postupka. PrekrSajno odjeljenjec mozZe poslove iz svoje
nadleZnosti obavljati izvan sjedista Suda.Takva sudska odjeljenja odluéivat ¢e o prekrfajnim
predmetima u okviru teritorijalne nadleZnosti tog odjeljenja.

Clanak 10.
(Sudska uprava)

2. Odjeljenje sudske uprave

U okviru Odjeljenja sudske uprave obavljaju sc poslovi kojima se osiguravaju uvjeti
za pravilan rad i poslovanje Suda.

Poslovi sudske uprave obuhvataju:

a) organiziranje unutradnjeg poslovanja u Sudu,

b} brigu o pravovremenom i urednom obavljanju posiova u Sudu,

¢) osiguravanje uvjeta za rad sudaca i ostalih uposicnika u Sudu,

d) obavljanjc poslova u svezi sa ostvarivanjem prava, obaveza i odgovornosti sudaca
i ostalih uposlenika u Sudu,

¢) podr3ku i brigu o stru¢nom usavrSavanju sudaca i ostalih uposlenih u Sudu,
osnivanjc bibliotcke Suda i redovno popunjavanje aktuelnom strugnom
literaturom,

f) vodenje sudske statistike i izradu izvje$taja o radu Suda,

g) ovjeru isprava iz nadleZnosti sudova,

h) poslove medunarodne pravne pomoéi,

1) poslove upravijanja sudskom zgradom,

j) materijaino-financijsko poslovanje Suda,



k) vodenje evidencije o naplati sudske takse i froskova kaznenog postupka,
[) poslove sudskih pologa (depozita) i
m} druge poslove odredene zakonom i drugim propisima,

Clanak 11.
(Unutarnje organizacione jedinice Odjeljenja sudske uprave)

Odjeljenje sudske uprave kao osnovna organizacijska jedinica u svom sastavu ima
unutarnje organizacijske jedinice i to:

1. Pisarna

2. Rafunovodstvo,

3. Odsjek asistenata sudaca i

4. Odsjek za tehnicke i ostale pomoéne poslove,

Clanak 12,
(Pisarna)

2.1. Pisarna

Pisarna suda obavlja poslove:

a) prijema i otpreme poste;

b) registraciju i skeniranje u CMS (Sustav za elektronsko upravljanje predmetima)
svakog dokumenta koji je pristigao u sud;

¢) upravljanje predmetima;

d) administrativno- tehni¢kog postupanja sa svim vrstama pismena u sudu;

¢} odrZzavanje sudskog depozita;

f) poslove ovjere sudskih odluka;

g) kao i drugi poslovi koji po prirodi posla spadaju u djelokrug ovog odjeljenja, a sve
u skladu sa Pravilnikom o unutarnjem sudskom poslovanjau.

Clanak 13,
(Racunovodstvo)

2. 2. Raunovodstvo

Racunovodstvo vr8i sve poslove koji se odnose na prorafunsko/budietsko i
vanbudZetsko financijsko i materijalno poslovanje Suda, sukladno Zakonu o trezoru i
trezorskom poslovanju Federacije Bill, Zakonom o raSunovedstvu i reviziji u Federaciji BiH,
Pravilniku o unutarnjem sudskom poslovanju i drugim zakonima i podzakonskim propisima
koji se odnose na proradunsko i vanproradunsko materijalno-financijsko poslovanje Suda.

Clanak 14.
(Odsjek asistenata sudaca)

2.3. Odsjek asistenata sudaca

U Odsjeku asistenata sudaca obavljaju se poslovi:

a) vezani za rad po predmetima postupajuéeg suca i struénog suradnika,
b) izradu odluka, zapisnika po diktaty, suca ili struénog suradnika,



¢) kreiranje dokumenata i dostavnica u Sustav za automatsko upravljanje predmetima
u sudovima (u daljnjem tekstu: CMS),

d} kao i druge prate¢e administrativne poslove vezane za rad kod sudaca i stru¢nih
suradnika prema rasporedu poslova,

e) poslove audio snimanja glavnih rasprava i pretresa sudenja u sudnicama, sve u
skladu sa Pravilnikom o unutarnjem sudskom poslovanja, Pravilnikom o CMS-u i
drugim pozitivnim propisima;

f) druge struéno-administrativne poslove kod sudaca i struénih suradnika.

Clanak 15.
(Odsjek za tehnicke i ostale pomoéne poslove)

2.4. Odsjek za tehnicke i ostale pomoéne poslove

1} QOdsjeku za tehnicke i ostale pomocéne poslove obavljaju se poslovi:

a) vezani za uspostavljanje i razvijanje komunikacijskog sustava kao i odrZzavanje,
b} pomoéno-tehnicki poslovi nabavke materijala i opreme za Sud,

¢) odrfavanje zgrade i opreme, vozila i Cistoce u Suduy,

d) kurirske poslove, dostavljanje sudskih pismena;

¢) poslove telefonskih i postanskih usluga za potrebe Suda.

Clanak 16.
{Zemlji&noknjizni ured)

3. ZemljiSnoknjizni ured

Zemljidnoknjizni ured obavlja poslove:

a) uspostavlia i veodi zemljiSne knjige, odnosno knjige poloZenih ugovora o
nekretninama,

b) provodi privatne isprave, odluke suda i drugih organa u vezi sa nekretninama;

c) donosi rjeSenja i izdaje zemljiSnoknjizne izvadke, uvjerenja o zemlji§noknjiZznom
stanju;

d) obavlja druge poslove koji spadaju u djelokrug rada ovog ureda.

Clanak 17.

4. Odjeljenje izvan sjediSta Suda

Sud ima odjeljenje izvan sjediSta Suda u Prozor-Rami, za podrudje opéine Prozor-
Rama. Odjeljenje izvan sjedista Suda obavlja poslove iz svoje nadleznosti sukladno Zakonu o
sudovima u Federaciji BiH, i drugim zakonskim i podzakonskim propisima.

IV - SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 18.
(Definicija)

Sistematizacijom radnih mjesta utvrduju se: radna mjesta, opis poslova, opéi i posebni
uvjeti za obavljanje poslova, vrsta djelatnosti, naziv grupe poslova, sloZenost poslova, status
ovrsitelja, pozicija radnog mjesta i broj izvrgitelja.



Clanak 19.
(Radna mjesta i broj izvritelja)

Za izvrSavanje poslova i zadataka iz nadleZnosti Opéinskom sudu u Konjicu, zajedno
sa Odjeljenjem izvan sjedista Suda u Prozor-Rami sistematizirano je ukupno 51 izvrsitel],
odnosno sa sudskim vjezbenicima/pripravnicima i vjeZbenicima/ pripravnicima volonterima
ukupno 60 izvriitelja od Cega:

a) 9 redovnih sudaca (ukljudujuéi i predsjednika Suda), s tim da se od ovog broja
devet, jedan sudac rasporeduje u Qdjeljenje izvan sjedidta Suda u Prozor-Rami i

b) 2 struéna suradnika

Na temelju propisanih kriterija, Pravilnika o utvrdivanju kriterija za odredivanje
potrebnog broja sluzbenika suda u op¢inskim Zupanijskim/kantonainim sudovima i
Vrhovnom sudu i Ustavnom sudu u Federaciji BiH o utvrdivanju kriterija za odredivanje
potrebnog broja sluzbenika suda u ZemljiSnokniznim uredima u opéinskim sudovima u
Federaciji Bosne i Hercegovinei (“SuZbene novije Federacije BiH”, broj 75/2009) prema
utvrdenom omjeru broja uposlenika u odnosu na broj sudaca, za vrenje poslova i zadataka u
Sudu utvrduju se slijedeéa radna mjesta uposlenika:

a) 2 rukovodeéa drZzavna slurbenika,

b) 5 ostalih drZavnih sluZbenika,

¢) 33 namjestenika,

d) 1 sudski pripravnik/viezbenik i

¢) 8 sudskih pripravnika/vjeZbenika-volontera

Clanak 20.
{(Sektor sudaca i struénih suradnika)

1. Sektor sudacai struénih suradnika

Sudsku funkciju u Sudu vrie suci koji se imenuju na na&in i u postupku propisanom
Zakonom o Visokom sudbenom i tuZiteljskom vijeéu Bosne i Hercegovine.

Pri obavljanju svih aktivnosti sudac je duZan izraziti postovanje za vladavinu zakona,
postupiti sukladno zakonu, izbjegavati neprili¢no ponaSanje, spricavati SUMnju o
nepriliénom ponadanju i postupiti na na&in koji osigurava povjerenje javnosti i integritet
nepristrasnog sudstva.

Sektorom sudaca | stru¢nih suradnika rukovodi predsjednica Suda, sukladno &lanku
25. ovog pravilnika.

1. Sudae

Sudac svoje poslove obavlja sukladno Zakonu o Visokom sudbenom i tuZiteljskom
vijeu Bosne i Hercegovine, Zakonu o sudovima u Federaciji Bosne i Hercegovine, drugim
zakonskim i podzakonskim propisima i prema rasporedu poslova koji donosi predsjednica
Suda.



Uvjeti za imenovanje i postupak izbora sudaca propisani su Zakonom o Visokom
sudbenom i tuZiteljskom vije¢u Bill i Poslovniku Visokog sudbenom i tuZiteljskog vijeca
BiH.

Prema odluci Visokog sudbenog i tuziteljskog vije¢a BiH o utvrdivanju potrebnog

broja redovnih sudaca u Opc¢inskom sudu u Konjicu, predvideno je devet redovitih sudaca.

Sudac se imenuje na mandat neogranitenog trajanja, s tim $o mu mandal moZe
prestati u sluCaju podnoSenja ostavke, kad navrSi starosnu dob za obvezan odlazak u
mirovinu od 70 (sedamdeset} godina Zivota ili ako sudac bude razrijeSen iz razioga
utvrdenih zakonom:.

Broj izvrsitelja 9 (devet).

2. Struéni suradnici

Sudsku funkciju u sudu vrie i struéni suradnici, koji mogu postupati i odlucivati u
okviru i na nacin kako je propisano ¢lankom 43. Zakona o sudovima u Federaciji BiH.

Struéne suradnike imenuje Visoko sudbeno i tuZiteljsko vijeée BiH na temelju ¢lanka
4, stavak 2. Zakona o placama i naknadama sudaca i tuZitelja u Federaciji BiH (,,Sluzbene
novine Federacije BiH“ broj 72/05, 22/09, 55/13 i 61/22), sukladno Poslovniku Visokog
sudbenog i tuZiteljskog vijedéa Bil.

Struéni suradnici mogu postupati i odludivati u vanparniénim, ovr§nim stvarima i
sporovima male vrijednosti, kako je predvideno zakonom i koje im, u okviru zakonskih
propisa, dodijeli predsjednica Suda.

 Struéni suradnici mogu vrsiti kontrolu formalno-pravne ispravnosti predmeta prilikom
njihove predaje na Sud, te vradéati na ispravku u sludaju nedostataka, tako da sudac dobije
predmet bez administrativnih i formalno-pravnih nedostataka. Odluku o rasporedivanju
struénih suradnika na vréenje ovih poslova donosi predsjednica Suda.

Uvijeti za obavljanje poslova struénog suradnika su propisani odredbom ¢lanka 43.
stavak 1. Zakona o sudovima u Federaciji BiH .

Prema odluci Visokog sudbenog i tuZiteljskog vije¢a BiH o utvrdivanju potrebnog

broja struénih suradnika u Opéinskom sudu u Konjicu, predvidena su 2 (dva) struéna
suradnika.

Clanak 21.
2. Osnovna organizaciona jedinica-Odjeljenje sudske uprave

Rukovoditelj odjeljenja sudske uprave je predsjednica Suda, ovaj dio je reguliran u
glavi 1'V- Rukovodenje u Sudu.

2.1. Pisarna suda
1. Sef pisarne

Poslovi koji se odnose na rukovodenje ovom organizacijskom jedinicom reguliraju se
u glavi IV-Rukovodenje u Opéinskom sudu u Koniicu.

Opis poslova:
- neposredno organizira rad na svim poslovim u sudskoj pisarni;



ovjerava sudske odluke i vr§i nadzor nad rukovanjem peatima Suda koji su povjereni
pisarni;

izraduje tabelarne izvjestaje za potrebe Suda i druge izviestaje koji se tidu podataka iz
pisarni;

svakodnevno prati izvriavanje poslova i zadataka u vezi spisa, a posebno rad
uposlenih u pisarni po spisima i podnescima hitne prirode;

stara s¢ o vodenju posebnih evidencija i prioritetnim predmetima na svim sudskim
odjeljenjima;

redovito kontrolira rad na poslovima prijema po$te, vodenja upisnika (vrienje
pravilnog upisa, formiranje spisa, vezivanje podnesaka u spisima, stavijanja
odgovarajucih oznaka na omote spisa, i drugo);

stara s¢ da se podaci o evidencijama- potvrde i uvjerenja- koje izdaje pisarna urade na
vrijeme i uredno;

stara sc da se podnesci i druga pismena pogresno upuéena Sudu dostave i proslijede
nadleZnim organima na postupanje;

stara s¢ o blagovremenom iznofenju predmeta sucima, a narogito kod saCinjavanja
spiskova predmeta za suce iz baze podataka;

vr8i nadzor nad upisni¢arima da se podnesci i predmeti pravilno zaprimaju i uredno
aZuriraju u omote i dostave dodijeljenom sucu i strunom suradniku u rad;

na temelju prikupljenih podataka vr¥i njihovu dostavu Zavodu za statistiku;

vr§i kontrolu urednosti pisarne;

vr8i prijem stranaka radi uvida u spise i njihovo prepisivanje, u vremenu odredenom
rasporedom poslova,

iskazuje potrebe kancelarijskog materijal za rad pisarne;

odreduje raspored rada svih uposlenih u pisarnici;

obavlja sve ostale radnje definirane Pravilnikom o CMS-u, koje se odnose na njegovu
ulogu u CMS-u,

vrsi i druge poslove po nalogu predsjednice i tajnika/sekretara Suda.

Uvjeti za obavljanje poslova:

Op¢i uvjeti predvideni za drZzavnog sluzbenika, VSS-VII stupanj struéne spreme, odnosno
visoko obrazovanje prvog ciklusa (koje se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova), drugog
ili treceg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja, diplomirani pravnik sa steSenom diplomom
visokog obrazovanja-pravne struke, zavren pravni fakultet, najmanje 4 (Zetiri) godine
radnog staZa u struci nakon zavrenc VSS, poloZen strudni ispit ili javni ispit za drZavne
sluZbenike u institucijama BiH, poznavanje rada na raunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost

Grupa poslova: studijsko- analiti¢ki i struno-operativni
SloZzenost: najsloZeniji

Status: drzavni sluZbenik

Poricija : Sef unutarnje organizacijske jedinice

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

2.Visi referent — tehnicki tajnik/sekretar
Opis poslova:

- vodi administrativne i druge poslove u svezi sa ostvarivanjem funkcije
predsjednice Suda;



obavlja sve neophodne poslove u  predmetima sudske uprave, po nalogu
predsjednice Suda;

pomaze predsjednici Suda prilikom evidencije prijema stranaka i organizira prijem
stranaka;

vrsi prijem, zavodenje i arhiviranje povjerljivog materijala;

vr§i prijem | kompletiranje materijala i razvrstavanje prema potrebama za
predsjednicu Suda,

obezbjeduje tehnicke uvjete i vr§i pripremu sastanaka koji se odrzavaju kod
prdsjednice Suda;

putem telefona vrsi najavu stranaka kod predsjednice Suda i uspostavlja telefonske
veze za predsjednicu Suda;

prima telefonske pozive i poruke za predsjednicu Suda;

evidentira sastanke i obveze predsjednice Suda;

vodi sluzbenu evidenciju struénog usavrSavanja predsjednice, sudaca, struénih
suradnika, sluZbenika i namje$tenika Suda, te vr§i njihovu prijavu na seminare i
druge vrste obuke;

radi na pripremanju i zavodenju putnih naloga za sluzbena putovanja;

izraduje kratke dopise i obavijesti za predsjednicu Suda;

obavlja administrativne poslove referenta za izvrienje kaznenih sankcija;

obavlja posiove zapisniCara i izrade odluka po predmetima referata sa kojim se
zaduZzuje predsjednica Suda;

rukuje arhivom sudske uprave;

vodi evidenciju stalnih sudskih vjestaka, tumaca;

vrii sve ostale radnje definirane Pravilnikom o CMS-, koje se odnose na njegovu
ulogu u CMS-u;

vr$i i druge poslove po nalogu predsjednice i tajnika/sekretara Suda.

Uvjeti za obavljanje poslova:

Opéi uvjeti predvideni Zakonom o namjestenicima u organima drzavne sluZbe u Federaciji
Bosne i Hercegovine, SSS-1V stupanj, gimnazija, ekonomska ili upravna $kola, najmanje 10
(deset) mjeseci radnog staza nakon sticanja srednje struéne spreme, poloZen struéni ispit za
namjedtenike, poznavanje daktilografije i rada na raCunaru, obavezno testiranje daktilografije,
prilikom zasnivanja radnog odnosa.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: administrativno-tehnicki

Slozenost : djelomiéno sloZeni

Status: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvriitelja: 1 (jedan).

3.Visi referent za unos dokumenata i prijem poste

Opis poslova:

prima sva pismena naslovljena na sud, stavlja prijemne $tambilje i datume,
razvrstava podneske po vrstama i referatima zavodi u odgovarajudée knjige i
upucuje u odgovarajuca odjeljenja;
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- registrira dokumente (podneske) pristigle na ve¢ postojeée predmete i dokumente koji
iniciraju otvaranje novog predmeta odnosno faze, kako one koji su predati osobno
tako i one pristigle podtom;

- Registrira osobe u CMS, sukladno sa Pravilnikom o CMS-u;

- vrdi skeniranje ulaznih i drugih dokumenata sukladno Pravilniku o CMS-u;

- vi§i zaprimanje i registriranje dokumenata primljenih od drugih sudova i tuZiteljstava
putem dostavnice sa bar kodom;

- lizdaje potvrdu o prijamu;

- kreira omot spisa sa CMS naljepnicom;

- predaje novoformirani predmet viSem referentu za upravljanje predmetima;

- predaje sve registriranc podneske referentu za upravljanje predmetima kako bi ih ovaj
ulozio u spise;

- pruZa strankama informacije o njihovim predmetima, na nagin da se ne povrjeduje
tijek i rjesavanje predmeta;

- prati kretanje spisa kroz upisnike ili elektronski;

- uvodi u imenik (ruéno ili elektronski) podatke o naplati nov&anih kazni, tro¥kova
kaznenog postupka ili drugih izredenih mjera ili kazni;

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

- postupa po naredbama sudaca vezano za spise, sukladno sa pravilima o elektronskom
upravljanju predmetima CMS sustavu (Pravilnikom o CMS-u);

- rukuje peCatom suda za koje rukovanje mu se izdajc posebno riefenje na nadin kako je
utvrdeno u rjeSenju o rukovanju pegatom;

- vodi evidenciju predmeta (manuelno i elektronski) o predmetima upuéenim drugim
sudovima i prati njihovo vracanje;

- izdaje uvjerenja o nevodenju ili vodenju kaznenog postupka sukladno sa Pravilnikom
0 CMS-u;

- izdaje jedinstveni pristupni kod (JPK) za online pristup predmetima, sukladno sa
Pravilnikom o CMS-u;

- vi8i razdvajanje i spajanje predmeta na temelju naredbe suca, sukladno sa Pravilnikom
0 CMS-u;

- u prekrSajnom postupku obavlja sve poslove upisnitara po clektronskom ili
manucinom sustavu vodenja upisnika, a koji poslovi sc odnose na formiranje
predmeta, unose podataka u upisnike o predmetu, postupanje sa predmetima po
naredbi sudaca, aZuriranje predmeta, davanje informacija o predmetu, rad na upisniku
manuelno ili elektronski:

- u sludaju odsustva referenta za izvrienje prekriajnih sankcija evidentira podatke o
podnesenim zahtjevima za sudsko edludivanje u RNKIPE, i druge neodloZne poslove
u vezi sa izvrSenjem prekriajnih sankcija;

- vr8i sve ostale radnje definirane Pravilnikom o CMS-u, a koje se odnose na njegovu
ulogu u CMS-u.

- obavlja i druge poslove vezane za rad pisamnice po nalogu predsjednice, tajnika/
sekretara suda i cfa pisarne.

Uvjeti za obavljanje poslova:

Op¢i uvjeti predvideni Zakonom o namjestenicima u organima drzavne sluZbe u Federaciji
Bosne i Hercegovine, SSS-IV stupanj, Gimnazija, Ekonomska ili Upravna $kola, najmanjc 10
(deset) mjeseci radnog staza nakon sticanja srednje 8kolske spreme, polozen strudni ispit za
namjesienike, poznavanje rada na racunaru.
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Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: administrativno-tehnicki

SloZenost: djelimicno sloZeni

Statas: namjestenik

Pozicija: visi referent

Broj izvriitelja: 1 {jedan)

4. Visi referent za unos dokumenata i upravljanje dokazima

Opis poslova:

registrira dokumente {podneske) pristigle na veé postojece predmete i dokumente koji
iniciraju otvaranje novog predmeta odnosno faze, kako one koji su predati osobno
tako i one pristigle podtom;

registrira osobe u CMS, sukladno Pravilnik o CMS-u;

vr3i skeniranje ulaznih i drugih dokumenata sukladno Pravilniku o CMS-u;

Vr§i zaprimanje i registriranje dokumenata primljenih od drugih sudova i tuZitcljstava
putcm dostavnice sa bar kodom;

izdaje potvrdu o prijemu;

kreira omot spisa sa CMS naljepnicom;

predaje novoformirani predmet visem referentu za upravijanje predmetima;

predaje sve registriranc podneske referentu za upravljanje predmetima kako bi ih ovaj
uloZzio u spise;

pruza strankama informacije o njihovim predmetima, na naCin da se ne povrjeduje
tijek i rjeSavanje predmeta;

prati kretanje spisa kroz upisnike ili elektronski;

uvodi u imenik (rucno ili elektronski) podatke o naplati nov€anih kazni, toskova
kaznenog postupka ili drugih izreCenih mjera ili kazni;

daje informacije strankama na osnovu podataka kojima raspolaZe u upisnicima ili bazi
podataka;

postupa po naredbama sudaca vezano za spise, sukladno Pravilniku o CMS-u;

vodi upisnike ovjera i vr§i poslove ovjera ugovora i potpisa, ovjerava isprave za
upotrebu u inozemstvu;

vrii ovjere izvan prostorija suda kako je to predvideno Pravilnikom o unutarnjem
sudskom poslovanju;

rukuje pecatom suda za koje rukovanje mu se izdaje poscbno rjesenje na nacin kako je
utvrdeno u rjeSenju o rukovanju pedatom;

vodi cvidenciju predmeta (manuelno i elektronski) o predmetima upuéenim drugim
sudovima i prati njihovo vraéanje;

po nalogu suca i strudnog suradnika vrsi objavu sudskih pismena na oglasnoj ploci
Suda i stara se o njihovom blagovremenom objavljivnju i skidanju sa oglasne ploce;
na dostavnicama pismena objavljenih na oglasnoj plodi stavija datum objavljivanja i
datum skidanja pismena sa oglasne plofe uz obavezan potpis i stara se da dostavnice
budu blagovremeno uloZene u spis;

vr3i razdvajanje i spajanje predmeta na osnovu naredbe suca, sukladno Pravilniku o
CMS-u;

izdaje JPK za on-line pristup predmetima, sukladno Pravilniku o CMS-u;

u sluCaju odsustva referenta za izvrienje prekrSajnih sankcija evidentira podatke o
podnesenim zahtjevima za sudsko odludivanje u RNKIPE, te obavlia i druge
neodloZne poslove u svezi sa izvr§enjem prekriajnih sankcija;
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visi sve ostale radnje defininirane Pravilnikom o CMS-u, koje se odnose na njegovu
viogu u CMS-u;

obavlja poslove prijama, smjestaja, evidencije i Guvanja oduzctih predmeta sukladno
Pravilniku o uvjetima i nadinu Suvanja materijalnih dokaza;

obavlja i druge poslove vezane 7za rad pisarnice po nalogu predsjednice, tajnika/
sckretara Suda i Sefa pisarne.

Uvjeti za obavljanje poslova:

Opé¢i uvjeti predvideni Zakonom o namjedtenicima u organima drzavne sluzbe u Federaciji
Bosne i Hercegovine, SSS-1V stupanj, gimnazija, ekonomska ili upravna $kola, najmanje 10
(deset) mjeseci radnog staZa nakon sticanja srednje Skolske spreme, poloZen struéni ispit za
namjestenike, poznavanje rada na radunaru.,

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: administrativno-tehni&ki

SloZenost: djelimiéno sloZeni

Status: namjestenik

Pozicija: visi referent

Broj izvrgitelj: 1 (jedan).

5.

Visi referent za upravljanje predmetima i otpremu poste

Opis poslova:

razvrstava poStu i ostala pismena Suda;

upisuje poStu koja se otprema putem poste ili kurira u posebne knjige i sadinjava
odgovarajudu evidenciju o tome;

0 CMS-u evidentira podatke o otpremi poste u cilju kreiranja elektronske knjige za
otpremu poste;

rasporeduje poStu i pismena u fah za odvjetnike u pisarni;

stara sc da asistenti sudaca-daktilografi pohranjuju po$tu u odgovarajuée pretince za
svakog suca;

kovertira i razdvaja podtu po oznakama ,hitno“ i zavodi u knjige otpreme;

stara se da sva pismena suda budu blagovremeno otpremlijena i uredno evidentirana;
vodi upisnike ovjera i vr§i poslove ovjera ugovora i potpisa, ovjerava isprave za
upoirebu u inostranstvu;

rukuje peCatom suda za potrebe ovjera na osnovu posebnog rjeenja i stara sc o
njegovom pravilnom pohranjivanju;

daje informacije strankama vezano za ovjere ugovora i potpisa;

vr8i ovjere van prostorija suda kako jc to predvideno Pravilnikom o unutrainjeg
sudskom poslovanju;

prima, ¢uva i izdaje sudske testamente i vodi nihovu evidenciju;

visi identifikaciju predmeta na policama koje je pofrebno iznijeti sucima na osnovu
posebnog izvjeStaja-ispisa- distribucione liste;

sortira predmete po rastuéim brojevima po zaduZenosti sudaca i dodaje
novozaprimljene predmete;

vrsi ulaganje svih pismena koji se odnose na odgovarajuéi predmet;

provjerava da li su svi predmeti uredni u omotima sa svim potrebnim oznakama, te
eventualno neurcdne vraca referentima ¢iji je zadatak bio uredno uloZiti odredeni akt u
predmetu da se aZuriraju,
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- nakon rada kod suca, provierava da li ti predmeti imaju urednu naredbu suca za
postupanje, te otklanja eventualne nedostatke, bilo vracanjem sucu na izdavanje
naredbe bilo asistentu suca - daktilografu da se nedostatak ispravi;

- stara s¢ da predmeti po kojima je postupljeno budu uredno uloZeni na odgovarajuce
police;

- postupa po naredbi suca ili struénog suradnika za dostavljanje i iznoSenje pojedinih
predmeta ili pismena prije isteka evidencije;

- kontrolira urednost iznoSenja predmeta i o uofenim nedostacima obavjetava
tajnika/sekretara suda;

- daje strankama na uvid spise kako je to predvideno zakonom i Pravilnikom o
unutra$njem sudskom poslovanju;

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

- prati kretanje spisa kroz upisnike i clektronski;

- vrdl i sve ostale radnje definirane Pravilnikom o CMS-u, kojc sc odnose na njecgovu
ulogu u CMS-u;

- obavlja druge poslove u pisarni po nalogu predsjednice, tajnika/sekretara Suda i Scfa
pisarne.

Uvieti za obavijanjc poslova:

Op¢i uvjeti predvideni Zakonom o namjeStenicima u organima drzavne sluzbe u Federaciji
Bosne i Hercegovine, SSS-I'V stupanj, gimnazija, ckonomska ili upravna $kola, najmanje 10
(deset) mjeseci radnog staza nakon sticanja srednje Skolske spreme, poloZen strudni ispit za
namjestenike, poznavanje rada na raSunaru.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: administrativno-tehnicki

Slozenost: djelimi¢no sloZeni

Status: namjeStenik

Pozicija: visi referent

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

6. Visi referent za upravljanje predmetima

Opis poslova:

- vr§i identifikaciju predmeta na policama koje je potrcbno iznijeli sucima na temelju
poscbnog izvjeStaja-ispisa- distribuciona lista;

- sortira predmete po zaduZenosti sudaca, te dodaje novozaprimlienc predmecic;

- provjerava da li su svi predmeti uredni u omotima sa svim potrebnim oznakama, te
eventualno neuredne vraca referentima &iji je zadatak bio uredno uloZiti odredeni akt u
predmetu da se azuriraju;

- nakon rada kod suca, provjerava da li ti predmeti imaju vrednu naredbu suca za
postupanje, te otklanja ecventualne nedostatke, bilo vradanjem sucu na izdavanje
naredbe bilo asistentu suca da se nedostatak ispravi;

- stara sc da predmeti po kojima je postuplieno budu uredno uloZeni na odgovarajuée
police;

- postupa po naredbi suca za dostavu i iznoSenje pojedinih predmeta ili pismena;

- kontroli$e urednost iznosenja predmeta i o uoCenim nedostacima obavjestava sekretara
suda;
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- daje strankama na uvid spise kako je to predvideno Zakonom i Pravilnikom o
unuirasnjem sudskom poslovanju;

- vodi evidenciju predmeta (manuelno i elektronski) o predmetima upuéenim drugim
sudovima i prati njihovo vracanje;

- prati kretanje spisa kroz upisnike i elektronski;

- rasporeduje postu i pismena u fah za odvjetnike u pisarni,

- vodi upisnike ovjera i vrdi poslove ovjera ugovora i potpisa, ovjerava isprave za
upotrebu u inozemstvu,

- rukuje pefatom suda za potrebe ovjera na osnovu posebnog rjeienja, f¢ se stara o
njegovom pravilnom pohranjivanju,

- daje informacije strankama vezano za ovjere ugovora i potpisa,

- slara se da asistenti sudaca pohranjuju po3tu u odgovarajuée pretince za svakog suca,

- vidi ovjere van prostorija Suda kako je to predvideno Pravilnikom o unutrainjem
sudskom poslovanju ;

- vr§i sve ostale radnje definirane Pravilnikom o CMS-u , a koje s¢ odnose na njegovu
ulogu u CMS-u;

- obavlja poslove referenta za izvrienje prekrSajnih sankcija, u shutaju njegove
odsutnosti, do povratka na posao;

- obavlja druge poslove u pisarnici po nalogu predsjednice, tajnika/sckretara Suda i sefa
pisarne.

Uvjeti za obavijanje poslova:

Op¢i uvjeti predvideni Zakonom o namjestenicima u organima drzavne sluzbe u Federaciji
Bosne i Hercegovine, SSS-1V stupanj, gimnazija, ckonomska ili upravna $kola, najmanje 10
(deset) mjeseci radnog staza nakon sticanja srednje $kolske spreme, poloZen stru¢ni ispit za
namjestenike, poznavanje rada na radunaru.

Vrsta djclatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa posiova: administrativno-tehnicki

SloZenost: djclimicno sloZeni

Status: namjestenik

Pozicija: visi referent

Broj izvrsitelja: 2 (dva).

7. Visi referent za izvr$enje prekriajnih sankcija

Opis poslova:

- u Registru nov&anih kazni i prekr¥ajnoj evidenciji (u daljnjem tekstu: RNKiPE)
evidentira podatke o podnesenim zahtjevim za sudsko odlu&ivanje u prekrsajnim
predmetima;

- dostavlja prekr$ajni nalog ili rjeSenje o prekriaju kada postane konatno/pravosnaino i
izvrino, policiji radi unosa podataka o nov&anoj kazni i tro§kovima postupka u RNK i
PE;

- uporedo sa sucem se u CMS-u zaduZuje sa Ips predmetim, i provodi sve neophodne
radnje radi osiguranja izvrenja prekriajne sankcije;

- dostavlja zahtjeve nadleznim organima za izvrienje zadtitne mjere kroz RNKIPE i
putem posie, evidentira u CMS podatke o izvr§enju novCane kazne i zadtitne mjere, te
provodi sve ostale neophodne radnje u skladu sa definisanom ulogom u CMS-u.

- prati izvrSenje novEanih kazni i drugih mjera izre€enih rjeSenjem o prekr¥aju i postupa
po nalogu suca u tom izvr$enju;
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po nalogu suca provodi postupak direktne prinudne naplate nov€ane kazne sukladno
sa odredbama Zakona o ovrinom postupku;

izvr¥ava rjcdenje o liSenju slobode i naloge za obustavu rjeSenja o liSenju slobode;
prati obavljanje poslova rada za opée dobro odredenih kaznjenoj osobi;

provodi postupak za izvrienje zaStitne mjere i mjere izreCene kao posljedica
prekrajne odgovornosti sukladno sa zakonom;

vodi upisnike i pomocne knjige (ruéno i /ili elektronski) propisane Pravilnikom o
unutrasnjem sudskom poslovanju i Pravilnikom o CMS-u;

izraduje statisticke izvjestaje;

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada ovog radnog mjesta;

pomaZe referentima za unos dokumenata prilikom skeniranja ulaznih i drugih
dokumenata, sukladno sa Pravilnikom o CMS-u;

radi i druge poslove po nalogu suca - 3efa prekr3ajnog odjeljenja, predsjednice,
sekretara Suda i Sefa pisarne.

Uvijeti za obavljanje poslova:

Op¢i uvjeti predvideni Zakonom o namjestenicima u organima drzavne sluZzbe u Federaciji
Bosne i Hercegovine, SSS-1V stupanj, gimnazija, ekonomska ili upravna kola, najmanje 10
(deset) mjeseci radnog staza nakon sticanja srednje 3kolske spreme, poloZen stru¢ni ispit za
namjecstenike, poznavanje rada na raunaru.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa postova: administrativno tehnic¢ki, stru¢no-operativni
SloZenost: djelomiéno sloZeni

Status: namjestenik

Pozicija: visi referent

Broj izvriitelja: 1 (jedan)

8. Vi&i referent- arhivar

Opis poslova:

odgovoran je za poslove arhiviranja predmeta i drugih akata i dokumentacije suda;
odgovoran je za arhiviranje i pohranjivanje arhive suda sukladno sa zakonskim
odredbama za arhivsku gradu i podzakonskim propisima za tu oblast;

prima i arhivira predmete i ulaze podneske i dostavnice koji naknadno pristignu;

ulaze spise u odgovarajuce omote za arhiviranje;

po naredbi suca i strunog suradnika dostavlja im spise iz arhive radi uvida;

daje spise na uvid strankama ili advokatima, po prethodnoj naredbi suca, struénog
suradnika ili predsjednika suda;

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

uredno aZurira arhivsku knjigu;

vrii odabiranje arhivske grade;

vodi rauna o CGuvanju spisa prema listi kategorija registratorskog materijala i
sukladno sa tim vrdi izluCivanje spisa;

vodi rauna o stanju cjelokupne arhive;

salinjava izvjestaje vezano za arhivu suda;

vodi evidenciju o izdatim predmetima iz arhive;

sudjeluje u izludivanju arhivske grade kao i ostalom postupanju sa arhivskom gradom
predvidenom zakonskim propisima o arhivskoj gradi;
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- sukladno Pravilniku o CMS-u, provodi sve neophodne radnje u cilju elektronskog
arhiviranja predmeta;

- obavlja poslove izrade prepisa odluka i zapisnika v arhiviranim predmetima;

- rukovodi bibliotekom i odgovoran je za stanje u biblioteci i rad biblioteke;

- vodi evidenciju o svim propisima i sluZbenim glasnicima sa kojima Sud raspolaZe;

- vrdi sve ostale radnje definirane Pravilnikom o CMS-u, a koje se odnose na njegovu
ulogu u CMS-u;

- obavlja i druge poslove po nalogu predsjednice, tajnika/sekretara Suda i Sefa pisarne.

Uvjeti za obavljanje poslova:

Opc¢i uvjeti predvideni Zakonom o namje$tenicima u organima driavne slu¥be u Federaciji
Bosne i Hercegovine, SSS-IV stupanj, gimnazija, ekonomska ili upravna %kola, poloZen
struni ispit za namjestenike sa SSS, poloZen arhivarski ispit, najmanje 10 {desel) mjeseci
radnog staZa nakon sticanja srednje $kolske spreme, poznavanje rada na radunaru.

Vrsta djelatnosti:dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova:administrativno-tehnicki

SloZenost: djelomiCno sloFeni

Status: namje$tenik

Pozicija: visi referent

Broj izvriitelja: 1 (jedan).

2. 2. Racunovodstvo

1. Sef racunovoedstva

Opis poslova:

- priprema i analizira podatke i dokumente potrebne za izradu proraduna/budZeta Suda;

- sudjeluje u izradi nacrta proracuna/budZeta Suda zajedno sa predsjednikom i tajnikom/

- sgkretarom Suda;

- vt8i izradu zakonom propisanih izvje$taja za poreznu upravu,

- vr8i izradu analiza, izvje$taja, informacija i drugih strudnih i analitickih materijala na
temelju odgovarajuéih podataka a u svezi rada radunovodstva;

- izdaje odgovarajuca uvijerenja strankama i zaposlenim u sudu u svezi podataka o kojima
evidenciju vodi radunovodstvo;

- prati propise iz oblasti radunovodstva, knjigovodstva, financijskog i materijalnog
poslovanja i stara se da o tim propisima i njihovim specifitnostima obavijesti
tajnika/sekretara i predsjednicu Suda;

- konaktira nadleZna ministarstva u vezi financija i materijalno-financijskog poslovanja i
potreba Suda;

- u CMS-u provodi sve potrebne radnje sukladno svojoj ulozi i kreira sva potrebna
dokumenta u Su-Fin predmetima, a sve sukladno Pravilniku o CMS-u;

- izraduje potrebne informacije o financijskom poslovanju suda za predsjednicu i
tajnika/sekretara Suda;

- obavlja i druge poslove v sczi rada radunovodstva po nalogu predsjednice ili
tajnika/sekretara Suda.

Uvjeti za obavljanje poslova:

VS$S-VII stupanj, odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa (koje se vrednuje sa najmanje
240 LECTS bodova), drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavricn
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ckonomski fakultet, diplomirani ekonomista, poloZen struéni ispit ili javni ispit za drZzavne
sluzbenike u institucijama Bild, poloZen ispit za samostalnog radunovodu, najmanje 4 (Eetiri)
godine radnog staZa u struci nakon zavrienc VSS, poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost

Grupa poslova: studijsko-analiti¢ki, struCno-operativni poslovi
Slozenost: najsloZeniji

Status: drzavni sluZbenik

Pozicija: Sef unutarnje organizacijske jedinice

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

3. Visi referent za materijalno-financijske poslove
Opis poslova:

- obrafunava place i naknade za uposlene, obraduje te podatke i vodi njihovu evidenciju;

- vrii obradu svih vrsta uplata i naknada uposlenih;

- vréi blagajnicko poslovanje i o tome vodi propisanu evidenciju;

- vr8i raunsku obradu, kontiranje i knjizenje financijske dokumentacije i to pomoénih
knjiga, jer se glavna knjiga vedi u trezoru HNZ/K;

- vodi, kontrolira i usaglasava knjigovodstvene evidencije za sve uplate i potraZivanja;

- vodi evidencije stalnih sredstva i njihovo aZuriranjc;

- prikuplja i sreduje podatke, nabavljanje uredskog i drugog potroinog materijala te
drugih materijalno-tehnickih sredstava i opreme, njihovo duvanje i vodenje evidencije o
utro§ku materijala, opreme i sredstava;

- vodi evidencije koje u zaduZenje dobije od Sefa radunovodstva u svezi rada
radunovodstva;

- vr§i sve ostale radnje definirane Pravilnikom o CMS-u, koje se odnose na njegovu ulogu
u CMS-u;

- postupa po nalogu predsjednice, tajnika/sckretara Suda i $efa radunovodstva.

Uvjeti za obavljanje poslova:

Opéi uvjeti predvideni Zakonom o namjeStenicima u organima drzavne sluzbe u Federaciji
Bosne i Hercegovine, SSS-IV stupanj, ekonomska $kola, najmanje 10 (deset) mjeseci radnog
staza nakon sticanja srednje Skolske spreme, poloZen struéni ispit za namjeStenike,
poznavanje rada na radunary.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova:ralunovodstveno-materijalni
SloZzenost:djclomiéno sloZent

Status: namjcStenik

Pozicija: vii referent

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

3.Visi referent sudski ovrSitelj
Opis poslova:
- po nalogu suca i strucnog suradnika provodi sve ili pojedine ovrine radnje na
nacin i u roku odredenom zakljuc¢kom suda sukladno propisima kojim se ureduje ovrdni

postupak;
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- provodi sve ovrhe bez odgadanja onim redom kojim su predmeti dodijeljeni u rad, ako
Zakonom nije druk&ije odredeno;

- u cilju ekonomiénosti izvrdenja, jedan sudski ovrsitelj prilikom izlaska na teren po
mogucnosti treba da obavi vide ovr¥nih radnji u vie ovrinih predmeta u istom miestu ili
u vide obliznjih mjesta;

- 0 svim ovrinim radnjama sadinjava zapisnike koje predaje ovr¥nom sucu odnosno
struénom suradniku, uz koji prilaZe eventualne potvrde o naplaéenim iznosima za
vrijeme provodenja ovrinih radnji;

- obavija sve radnje prinudne ovrhe i osiguranja prema odredbama Zakona o ovr§nom
postupku, Sto podrazumijeva izlaske na lice mjesta, popisivanje i sadinjavanje
odgovarajucih zapisnika;

- za svaku izvrSenu naplatu u novcu izdaje priznanicu u tri primjerka uz naznacavanje
napladenog iznosa na radun odredenog ovrinog potraZivanja i stavljanjc datuma i
potpisa;

- postupa po naredbama suca u postupku ovrhe i evidentira provedene radnje kroz CMS;

- bez odgadanja predaje u radunovodstvo suda sve vrijednosne papire, dragocjenosti i
gotovinu koje mu je ovrenik predao ili koje je sam oduzeo, osim ako navedene stvari
nije urucio traZitclju ovrhe;

- upucuje stranke na uplate i kontrolira uplate stranaka u ovr&nom postupku;

- vodi odgovarajue evidencije o ovr$nim predmetima, uplatama u svezi ovrdnih
predmeta;

- daje obavjeitenja strankama o stanju predmeta, zakazanim roli$tima i obavljenim
pojedinim ovrinim radnjama;

- satinjava izvje§taje o obavljenim zadacima;

- obavlja poslove u svezi aZuriranja premeta ovrhe;

- obavjeStava suca ili stru¢nog suradnika u ovrénom postupku o obavljenim uplatama i

poloZenim depozitima stranaka u ovrinom postupku;

vi8i i druge poslove po nalogu predsjednice Suda, tajnika/ sekretara i $efa radunovodstva,

Uvjeti za obavljanje poslova:

Opéi uvjeti predvideni Zakonom o namjedtenicima u organima dr¥avne slube u Federaciji
Bosne i Hercegovine, SSS-1V stupanj, Gimnazija, Fkonomska ili Upravna $kola, najmanje
jednu godinu radnog staza nakon sticanja srednje Skolske spreme, poloZen struéni ispit za
namjestenike, poloZen vozacki ispit ,,B* kategorije | poznavanje rada na radunaru.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: administrativno-tehnicki

SloZenost: djclimi¢no sloZeni

Status: namjestenik

Pozicija: visi referent

Broj izvriitelja: 2 (dva).

2.3. Odsjek asistenata sudaca-daktilografa

1. Visi referent- Asistent suca- daktilograf
Opis poslova:

- obavlja poslove vodenja zapisnika na rodistima, raspravama i pretresima u zgradi suda
ili izvan nje;
- radi sa sucem ili struénim suradnikom na poslovima izrade odluka po diktatu i
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prepisivanja sudskih odluka, poslovima poSte i izrade kracih dopisa po uputstvima i
naredbama suca ili stru¢nog suradnika na racunaru;

- postupa po naredbama suca u svezi spisa, sreduje spise, stara se o urednosti spisa koji
su mu dodjeljeni u rad;

- odgovoran je za pravilno i potpuno registriranje svih dodjcljenih zadataka u CMS-u;

- prilikom kreiranja dokumenata u CMS-u duzan je registrirati prateée priloge uz
dokument;

- evidentira dokument koji je predat direkino na ro€istu, ili na ruke sucu i dostavlja ga
referentu za unos dokumenata radi skeniranja;

- prilikom kreiranja sudskih pismena duZan je kreirati CMS dostavnicu sa bar-kodom,
ukoliko iz tehnickih razloga nije u mogucnosti od§tampati ovakvu dostavnicu upisat
¢e bar-kod ruéno na kuvertu;

- azurira akte po ved unesenim primjercima u sustav uz nadzor suca ili struCnog
suradnika;

-~ unosi podatke u Registar novéanih kazni (ruéno i/ili elektronski) o novéanim kaznama
i za§titnim mjerama koje su izrecene fizickoj osobi, pravnoj i odgovornoj osobi;

- unosi u CMS sankcije i druge mjere izrecenc u kaznenom postupku;

- na temelju naredbe suca dostavlja predmete u rad notarima, sukladno Pravilniku o
CMS-u;

- evidentira podatke o vodenju kaznenog postupka, na temelju naredbe suca sukladno
Pravilniku o CMS-u;

- vrii kucanje po diktatu i prepisu na raunaru;

- vrsi prepise audio-snimaka sa obavljenih glavnih pretresa, ucestvuje i na glavnim
raspravama kao tehnicki operator na uredajima za audio snimanja sudenja;

- brine o evidenciji predmeta i roistima;

- vr$i poslove preuzimanja predmeta iz pisarne i vraéa ih sloZene po rednom broju sa
spakovanom postom na otpremu poste;

- vr§i umnoZavanje materijala u svezi predmeta i na kopir-aparatu ili drugom tehni¢kom
uredaju za tu svrhu;

- pomaze sucu u izradi izvjeStaja i drugih akata,

- blagovremeno ulaZe podneske, dostavnice i povratnice u spise koji se nalaze kod suca
ili struénog suradnika;

- priprema spis za arhivu;

- obavlja poslove za struénog suradnika na referatu sa kojima su ovi zaduZeni po
Zakonu i Pravilniku;

- vr8i i druge poslove po nalogu predsjednice Suda i tajnika/sekretara Suda.

Uvjeti za obavljanje poslova:

Op¢i uvjeti predvideni Zakonom o namjestenicima u organima drZavne sluzbe v Federaciji
Bosne i Hercegovine, SSS-IV stupanj, Gimnazija, Ekonomska, Upravna $kola ili 3kola
tehnitkog smjera, najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staZa nakon sticanja srednje $kolske
spreme, poznavanje daktilografije, poznavanje rada na ralunaru, obavezno testiranje
poznavanja daktilografije, prilikom zasnivanja radnog odnosa.

Vrsta djelatnosti: poslovi pomocéne djelatnosti
Grupa poslova: operativno-tehnicki
SleZenost: djelimiéno sloZeni

Status: namjeStenik

Pozicija: vidi referent

Broj izvrSitelja: 11 (jedanaest).
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2.4. Odsjek tehni¢kih i ostalih pomoénih poslova u Sudu

1. Visi samostalni referent za informacijske i komunikacijske tehnologije

Opis poslova:

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

instaliranje, konfiguracije i odrzavanje IKT-opreme (hardvera);

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

dijagnosticiranje i rjeSavanje serverskih i mreZnih problema;

implementacija back up strategije;

vodenje podataka i izrada generiranih izvjeStaja, vodenje obraguna o informacijsko-
komunikacijskoj opremi;

osigurava uvjete i vrsi redovnu izradu sigurnosnih kopija elektronskih podataka
(backup) smjestenih na serverima podataka u sudu, sukladno vaZzeéim procedurama,
osigurava sigurnosti pristupa i rada na lokalnoj IKT opremi;

pomaze u implementaciji namjenski izradenih softverskih riegenja u Sudu;

kontrolira i prati korisnike pristupe aplikacijama koje se koriste u Sudu;

sakuplja 1 dokumentira korisni¢ke zahtjeve vezane za aplikacije koje se koriste u
Sudu;

odr7zava i vodi urednu dokumentaciju servera, radnih stanica, lokalne radunarske
mreZe i sofiverskih licenci u vlasni3tvu suda;

odrZava i vodi urcdnu inventurnu listu IKT opreme u viasni$tvu suda;

ispostavlja redovne izvjeStaje VSTV-u o stanju i koridtenju svih IKT sistema u Sudu
ili putem sluzbenika za informatiku VSTV-a Bill pri ovom Sudu sa posebnim
napomenama o primije¢enim problemima i nadinu njihovog razrjeSenja, te aZuriranu
dokumentaciju servera, radnih stanica, konfiguraciju lokalnih podrunih mreza,
sigurnosnih postavki i relevantnih kopija sistema;

u sludaju 910/6111_;1]’1 problema zahtjeva pomo¢ od strane nivoa podrike IKT
namjedtenika u Zupanijskom/Kantonalnom sudu u Mostaru ili zaposlenika KT
odjeljenja VSTV-a Bill;

pruZa pomo¢, IKT podrsku korisnicima u sudu;

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

poslove obavlja sukladno standardima i reZimima rada IKT opreme i operativnih
sistema postavljenih od strane IKT odjela VSTV BiH;

obuava nove suce i uposlenike u koristenju softverskih aplikacija u Sudu;

pomaZe kod audio snimanja u sudnici;

pomaZe kod odrZavanje telefonije u Sudu;

blagovremeno izvje§tava predsjednika, tajnika/sekretara Suda i VSTV o svim
znalajnim problemima u funkcionisanju IKT sistema i mjerama poduzetim za njihovo
rieSavanje;

radi i druge poslove vezane za ovu vrstu opreme u Sudu po najogu predsjednice Suda
i tajnika/sckretara.

Uvjeti za obavljanje poslova:

Opci UVJULI predvideni Zakonom o namje$tenicima u organima drzavne sluzbe u Federaciji
Bosne i Hercegovine, VS$S8-VI stupanj, informaticar, fakultet informacijskih tehnologija,
najmanje jedna godina radnog staZa iza stedenc VSS, poloZen struéni ispit za VSS,
poznavanje koncepta mreza (LAN/WAN) i TCP/IP mreZnog protokola, dobro poznavanje i
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iskustvo u Windows NT/2000/2003 serverskim sistemima (kao i klijent verzijama),
Microsoft Exchange i Microsoft Office paketu, obavezno testiranje prilikom zasnivanja
radnog odnosa.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: informacijsko-dokumentacijski
SloZenost: sloZeni poslovi

Status: namjestenik

Pozicija: vidi samostalni referent

Broj izvrSitelj: 1 (jedan)

2. Visi referent —portir- ekonom

Opis poslova:

- ostvaruje prvi kontakt sa strankama koje dolaze u zgradu Suda;

- daje strankama potrebne informacije i upucuje ih u odgovarajuce urede;

- rukuje telefonskom centralom u zgradi Suda;

- prima telefonske pozive i uspostavlja telefonske veze izmedu drugih osoba i
zapostenih u Sudu;

- vodi evidenciju o obavljenim vanjskim telefonskim razgovorima;

- daje strankama potrebne informacije;

- vréi izdavanje propusnica za ulazak u zgradu Suda;

- vrdi kontrolu ulaska i izlaska uposlenika, te njihovu prijavu na sistem za clektronsku
evidenciju radnog vremena,;

- u slugaju da sustav za elektronsku evidenciju radnog vremena i prisutnosti na poslu
nije u funkeiji {nestanak elektriéne energije, kvar i sli¢no), duZan je da vodi pisanu
evidenciju o vremenu dolaska i odlaska zaposlenika na posao i sa posla, evidentira
odlaske i dolaske zaposlenika iz zgrade Suda u toku radnog vrenena i dnevno
dostavija obrasce predsjednici Suda za suce i tajniku/sekretaru i za sluZbenike i
namjestenike;

- priprema podatke za nabavku uredskog i drugog potro$nog materijala, inventara i
opreme Koje treba nabaviti i blagovremeno dostavlja tajniku/sekretaru Suda;

- vodi uredno evidenciju nabavljenog materijala, po pijemu robe, provjerava tofnost
nabavke dostavljenog materijala;

- izdaje materijal na osnovu trebovanja i pravi mjesecni izvje§taj za izdati materijal
kojeg dostavlja tajniku/sekretaru Suda;

- predlaZe servisiranje i ve¢e popravke na objektu i instalacijama, obavlja kontrolu rada
i ispravnosti instalacija centralnog grijanja, vodi evidenciju o nedostacima na
instalacijama svih vrsta i o tome obavjestava tajnika/sekretara Suda;

- obavlja manje popravke unutar zgrade Suda, obavlja popravke i odrZavanje stolarije,
bravarije i limarije;

- brine o ispravnosti dojavnih uredaja i protivpoZarnih aparata;

- u odsutnosti kurira-vozaca za vrijeme njegove odsutnosti ga mijenja;

- obavlja i druge poslove po nalogu predsjednice Suda i tajnika/sekretara Suda.

Uvieti za obavljanje poslova :

Opéi uvjeti predvideni Zakonom o namjetenicima u organima drZavne sluzbe u Federaciji
Bosne i Hercegovine, SSS-1V stupanj, gimnazija, ekonomska ili upravna 3kola, zavriena
tkola tehni¢kog smjera, polozen struéni ispit, najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staZa iza
sticanja srednje Skolske spreme, poznavanje rada na racunaru.
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Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Graupa poslova: administrativno- tehnij¢ki

SloZenost: djelimitno sloZeni

Status: namjestenik

Pozicija: visi referent

Broj izvrSitelja: 1 (jedan).

3. Visi referent- kurir-vozad

Opis poslova:

- za sluzbene potrebe upravlja putnickim vozilom Suda po nalogu predsjednice Suda i
tajnika/sekretara, po prethodno dobivenom putnom nalogu;

- vodi knjigu evidencija na temelju putnih naloga;

- upravlja vozilom za potrebe dostave, nabavke ili sli¢no, po nalogu predsjednice Suda
itajnika/sckretara;

- odrzava putnicko vozilo i samostalno obavlja sitne mehanidarske popravke
automobila;

- obavlja pripreme za tchniCki pregled i registraciju vozila;

- kod nadlezne PTT sluZbe preuzima sve vrste posiljki upuéenih Sudu;

- uruduje pismena shodno zakonskim propisima upuéena od strane Suda, koja mu se
odrede;

- vrdi internu i vanjsku dostavu po$te na uZem podrudju grada;

- cvidentira poStu koju je dostavio;

- vr8i uruCivanje pismena naslovljenih da se uruCuju putem sudskog dostavljata i
odgovoran je za urednu i blagovremenu dostavu;

- pomaZe prilikom pakiranja i cvidentiranja poste i pismena Suda;

- vrii kopiranje pismena za potrebe Suda;

- u sluCaju odsutnosti portira-ckonoma, mijenja ga za vrijeme njegove odsutnosti;

- vrdi i druge poslove po nalogu predsjednice i tajnika/sekretara Suda,

Uvjeti za obavljanje poslova:

Opc¢i uvjeti predvideni Zakonom o namjetenicima u organima drZavne sluZbe u Federaciji
Bosne i Hercegovine, SSS-IV stupanj, elektrotchni¢ka, masinska, saobradajna Skola,
ekonomska ili VKV radnik voza¢ motornih vozila, polozen ispit ,,B* kategorije najmanje 10
(deset) mjeseci radnog staza nakon sticanja srednje $kolske spreme.

Vrsta djelatnosti: poslovi pomoéne djelatnosti
Grupa poslova : operativno- tehnicki
Slozenost: djelimi¢no sloZeni

Status: namjeStenik

Pozicija: visi referent

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

4. Visi referent-sudski dostavljag
Opis poslova:
- uruCuje pismena sukladno zakonskim propisima upuéena od strane Suda koja mu se

odrede;
- vr8i vanjsku dostavu poste na podrudju Grada Konjica;
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- vrsi urucivanje pismena naslovljenih da se urucuju putem sudskog dostavljaca;

- evidentira po§tu koju je dostavio;

- odgovoran je za urednu i blagovremenu dostavu;

- vrdi predaju dostavnica uruéene poste Pisarni Suda uz odgovarajucu evidenciju;
- obavlja i druge poslove po nalogu predsjednice i tajnika/sekretara Suda.

Uvjeti za obavljanje poslova:

Opc¢i uvjeti predvideni Zakonom o namjestenicima u organima drZzavne sluzbe u Federaciji
Bosne i Hercegovine, SSS-1V stupanj, gimnazija, ekonomska ili upravna $kola, najmanje 10
{deset) mjeseci radnog sta’a nakon sticanja srednje skolske spreme, poloZen struéni ispit za
namjestenike, poznavanje rada na raunaru.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi pomoéne djelatnosti
Grupa poslova: operativno-tehnicki i pomoéni
SloZenost: djelimi¢no sloZeni

Stafus: namjestenik

Pozicija: visi referent

Broj izvrsitelj: I (jedan).

5. Spremacdica radnog prostora

Opis posfova;:

- obavlja poslove ¢iS¢enja ureda, sanitarnih prostorija i uredaja, stepenista; prozora i
staklenih povidina, kao i inventara u Sudu;

- odrZava Cistocu prostora ispred i oko zgrade Suda;

- blagovremeno saopstava tajniku/sekretaru Suda o uoCenim kvarovima i neispravnim
instalacijama u zgradi Suda i kvarovima na sredstvima kojim rukuje;

- po zavretku radnog vremena obavezno vrdi sigurnosni pregled prostorija (zatvoreni
prozori, iskljuceni klima uredaji i drugi elektriéni aparati, ugaena svijctla),

- tajniku/sekretaru Suda blagovremeno iskazuje potrebe za nabavku sanitarnih i drugih
sredstava za odrZavanje istoée;

- obavija i druge poslove po nalogu predsjednice i {ajnika/sekretara Suda.

Uvjeti za obavljanje poslova:

Opéi uvjeti predvideni Zakonom o namjestenicima u organima drzavne sluzbe u Federaciji
Bosne i Hercegovine.

Posebni uvjeti: zavrSena srednia struéna sprema [V stupanj

Vrsta djelatnosti: posiovi pomoéne djelatnosti

SloZenost: jednostavni

Status: namjestenik

Broj izvrSitelja: 2 (dva).

Clanak 22.
3. ZemljiSnoknjizni ured
1. Rukovoditelj zemlji§noknjiZznog ureda
Opis poslova:

- osigurava da se poslovi unutar zemljiSnoknjiZnog ureda obavljaju blagovremeno,
zakonito i pravilno;
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vodi odgovarajuée upisnike i evidencije zemljiSnoknjiZnih predmeta i vr$i raspored
predmeta u rad zemljiSnoknjiZnim referentima;

vriit kontrolu odluka i isprava koje sadinjavaju referenti kod rada sa predmetima;
saCinjava izvjestaj o radu ureda kao i mjesedni izvjedtaj o prisutnosti na radu u uredu i
dostavlja ga tajniku/sckretaru Suda;

pruza stru¢nu pomo¢ zemljisnoknjiznim referentima i ostalim uposlenim u uredu;
suraduje kod provodenja raznih projekata posebno u svezi zemlji$noknjiZnog ureda;
stara se o struénoj literaturi i edukaciji referenata kroz prijave upudene tehniCkom
tajniku/sekretary;

iskazuje potrebe materijala i opreme za rad ureda, kao i prijave nedostataka u opremi
nadleznoj sluzbi,

vrsi poslove zemljidnoknjiZnog referenta sa obimom posita od 60% ;

jednom tjedno prima stranke koje imaju prituZbu na rad ZK ureda ili pojedinog ZK
referenata;

obavlja i druge poslove koji po svojoj prirodi spadaju u djelokrug rada ovog radnog
mjesta, po nalogu predsjednice ili tajnika/sekretara Suda.

Ovladtenja u rukovodenju zemljiSnoknjiznim uredom regulirana su u okviru glave IV-
Rukovedenje u Opéinskom sudu u Konjicu.

Uvjeti za obavljanje poslova:

Opci uvjeti predvideni za drZavnog sluzbenika,VSS-VII stupanj struéne spreme, odnosno
visoko obrazovanje prvog ciklusa (koje se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova), drugog
ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja- pravne struke, diplomirani pravnik, zavren
pravni fakultet, najmanje 5 (pet) godina radnog staZa u struci nakon zavriene VSS, poloZen
struéni ispit ili poloZen javni ispit za drZavne sluzbenike u institucijama BiH, poloZen ispit za
zemljiSnoknjiZznog referenta, poznavanje rada na radunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost

Grupa poslova: studijsko-analiti¢ki, struéno-operativni poslovi i upravno rjcfavanje
SioZenost: najstoZzeniji

Status: rukovodedi drzavni sluzbenik

Pozicija: rukovoditelj zemljidnoknjiZnog urcda

Broj izvritelja: 1 (jedan).

2. Vi8i stru¢ni suradnik -zemlji¥noknjiZzni referent

Opis poslova:

saCinjava izvjeStaj o knjiznom stanju;

samostalno rjeSava i provodi pravomocne odluke sudova i nadleZnih tijela, te ugovora
o prometu nekretnina na temelju kojih se trazi upis u zemlji¥ne knjige;

po zahtjevu stranaka, omogucuje uvid u zemljisne knjige;

vodenje postupaka radi utvrdivanja &injenica o kojima se ne vodi sluZbena evidencija i
izdavanje odgovaraju¢ih uvjerenja o tim &injenicama, kao i prijepise, kopije i
zemljiSnoknjizne {zvadke sa istorijatom, vr3i unos podataka iz pisanog u elektronski
medij;

suraduje sa katastrom i uposlenicima katastra;

vr8i upise u zemljidne knjige kao i druge knjige evidencija;

safinjava i potpisuje zemlji¥noknjiZzne izvatke;

salinjava i potpisuje rjefenja o upisima u zemljiSne knjige;
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- po potrebi i traZenju, sadinjavaju izvjedtaje rukovoditelju ureda, predsjednici Suda ili
tajniku/sekretaru Suda;

- vr8i i druge poslove iz nadleZnosti ureda po zahtjevu rukovoditelja ureda, predsjednice
ili tajnika/sekretara Suda.

Uvijeti za obavljanje poslova:

Opéi uvjeti predvideni za drZzavnog sluZbenika, VSS-VII stupanj strune spreme, diplomirani
pravnik, odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa koje se vrednuje sa najmanje 240 ECTS
bodova ili drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja pravne struke, najmanje 2
(dvije) godine radnog staZa u struci nakon zavr§enog visokog obrazovanja, poloZen strucni
ispit ili ispit opéeg znanja za drzavne sluZzbenike, poloZen ispit za zemljiSnoknjiZznog
referenta, poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost

Grupa poslova: struéno-operativni poslovi i upravno riefavanje
SloZzenost: sloZeniji poslovi

Status: drzavni sluzbenik

Pozicija: visi struni suradnik

Broj izvr§itelja: 2 {dva).

3. Struc¢ni suradnik- zemljiSnoknjizni referent

Opis poslova:

- safinjava izvjeStaj o knjiznom stanju;

- samostalno rjeSava i provodi pravomoéne odluke sudova i nadleznih tijela, te ugovora
o prometu nekretnina na temelju kojih se traZi upis u zemlijis$ne knjige;

- po zahtjevu stranaka, omogucuje uvid u zemljidne knjige;

- suraduje sa katastrom i uposlenicima katastra;

- vr§i upise u zemljiSne knjige kao i druge knjige evidencija;

- salinjava i potpisuje zemljiSnoknjiZne izvatke;

- sacinjava i potpisuje rjeSenja o upisima u zemljiSne knjige;

- po potrebi i traZenju, salinjavaju izvje$taje rukovoditelju ureda, predsjednici Suda ili
tajniku/sekretaru Suda;

- vrii i druge poslove iz nadleznosti ureda po zahtjevu rukovoditelja ureda, predsjednice
ili tajnika/sekretara Suda.

Uvjeti za obavljanje poslova:

Opéi uvjeti predvideni za drzavnog sluzbenika, Pravni fakultet, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa VSS-VII stupanj struéne spreme-diplomirani pravnik, zavrien pravni fakultet,
odnosno visoko obrazovanie prvog ciklusa koje se vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova
ili drugog ili tre€eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja pravne struke, najmanje 1 (jedna)
godina radnog staza u struci nakon zavrSenog visokog obrazovanja, poloZen struéni ispit ili
ispit za drzavne sluzbenike, poloZen ispit za zemljiSnoknjiznog referenta i poznavanje rada na
ralunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost

Grupa poslova: strucno-operativni i upravno rjeSavanjc
SleZenost: sloZeni poslovi

Status: drZzavni sluZbenik

Pozicija: strudni suradnik

Broj izvrSitelja: 1 (jedan).
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4. Visi referent-zemlji$noknjizni asistent

Opis poslova:

- po zahtjevy stranaka izraduje zemljisnoknjizne izvode, prepise i uvjerenja na temelju
uvida u zemljisne knjige;

- vodi dnevnik zemljisnoknjiZnih pismena i upisnika Nar, Rz i Dn;

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

- odlaZe zavrene predmete u arhivu;

- vrdi sve poslove otpremanja poste;

- asistira kod uvida u zemlji$ne knjige za potrebe stranaka, advokata, notara i sudskih
vjeslaka;

- stara se za blagovremeno dostavljanje, kompletiranje dokumentacije za potrebe
stanaka i ovladtenih organa, ulaganje pismena, povratnica i ostale administrativne
poslove vezane za predmete;

- unosi podatke iz pisanog u elektronski medij, uz kontrolu zemlji$noknjiZnog referenta;

- obavlja ostale zadatke koje mu povjeri rukovoditelj zemlji¥noknjiznog ureda,
predsjednica Suda i tajnik/sekretar Suda.

Uvjeti za obavljanje poslova:

Opéi uvjeti predvideni Zakonom o namje§tenicima u organima dr¥avne shuzbe u Federaciji
Bosne 1 Hercegovine, SSS IV stupanj, gimnazija, upravna ili ekonomska $kola, poloZen
struni  ispit  za SS8S, najmanje 10 (deset) mjescci radnog staza nakon sticanja SSS,
poznavanje rada na radunaru.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa posiova: administrativno-tehnigki

Slozenost: djelomitno sloZeni

Status: namjestenik

Pozicija: visi referent

Broj izvr3itelja: 1 (jedan)

Clanak 23.
(Opée odredbe)

4. Odjeljenje izvan sjediSta Suda

Odjeljenje izvan sjedidta Suda u Prozor-Rami, obavlja sve poslove iz svoje
nadleZnosti, poslove sudenja u kaznenoj i gradansko - pravnoj oblasti, u vanparni¢nim i
ostavinskim predmetima, poslove ovrhe u okviru nadleznosti utvrdene Zakonom, poslove
prvostupanjskog sudenja za prekrfaje iz stvarne i mjesne nadleZnosti ovog Suda,
zemljiSnoknjiZne poslove i poslove pisarne.

Broj sudaca, odnosno struénih suradnika, koji ¢ée sudsku funkciju obavljati u
Odjeljenju izvan sjedidta Suda u Prozor-Rami, odreduje se odlukom predsjednice Suda o
rasporedu poslova, iz postojeceg broja sudaca, odnosno struénih suradnika, koji su izabrani od
stranc VSTV Bill, u zavisnosti od broja i vrste predmeta i drugih okolnosti koje se mogu
pojaviti u tijeku rada.

Za vrienje poslova u Odjeljenju suda u Prozoru-Rami, sistematizira se slijedeéi broj
radnih mjesta:
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NAMJESENIKA. vt e e 5 (pet)
Viezbenik/pripravnik-volonter ... I (jedan)

1. Vidi referent- za unos dokumenata, prijem poste i izvrSenje prekriajnih
sankeija

Opis poslova:

prima sva pismcna naslovijena na Odjeljenje suda, stavija prijemne Stambilje i
datume;

razvrstava podneske po vrstama i referatima, i zavodi ih u odgovarajuce manuelne ili
c¢lektronske upisnike i ulaZe u spis predmeta;

registrira dokumente (podneske) pristigle na veé postojece predmete i dokumente koji
iniciraju otvaranje novog predmeta odnosno faze, kako one koji su predati osobno
tako t onc pristigle po$tom;

vodi upisnike i pomoéne knjige (runo i /ili elektronski) propisane Pravilnikom o
unutarnjem sudskom poslovanju i Pravilnikom o CMS-u;

izraduje statisticke izvjestaje;

registrira osobe u CMS, sukladno Praviiniku o CMS-u;

vréi skeniranje ulaznih i drugih dokumenata sukladno Pravilniku o CMS-u;

veSi  zaprimanje 1 registriranje dokumenata primljenih od drugih sudova i
tuziladteljstava putem dostavnice sa bar kodom;

izdaje potvrdu o prijemu;

kreira omot spisa sa CMS naljepnicom,;

predaje novoformirani predmet viSem referentu za upravijanje predmetima;

predaje sve registrirance podneske referentu za upravijanje predmetima kako bi ih ovaj
uloZio u spise;

pruza strankama informacije o njihovim predmetima, na nadin da se ne povrjeduje
tijek i rjeSavanje predmeta;

prati kretanje spisa kroz upisnike ili elektronski;

daje informacije strankama na temelju podataka kojima raspolaZe u upisnicima ili bazi
podataka;

postupa po narcdbama sudaca vezano za spise, sukiadno sa pravilima o elektronskom
upravljanju predmetima CMS sistem (Pravilnikom o CMS-u);

rukuje pe€atom Suda za koje rukovanje mu se izdaje posebno rjeSenje na nadin kako je
utvrdeno u rjefenju o rukovanju pecatom;

vodi evidenciju predmeta {manuelno i elektronski) o predmetima upuéenim drugim
sudovima i prati njihovo vracanje;

izdaje uvjerenja o nevodenju ili vodenju kaznenog postupka sukladno Pravilniku o
CMS-y;

lzdaje jedinstveni pristupni kod (JPK), za on-line pristup predmetima, sukladno
Pravilniku o CMS8-u;

Vrsi razdvajanje i spajanje predmeta na temelju naredbe suca i Pravilnika o CMS-u;

u Registru novéanih kazni i prekr§ajnoj evidenciji (u daljnjem tekstu: RNKIPE)
evidentira podatke o podnesenim zahtjevim za sudsko odludivanje u prekriajnim
predmetima;

registrira sve neophodne podatke u RNKIPE, koji se odnose na izvrenja prekr¥ajnih
sankcija.

uporedo sa sucom se u CMS-u zaduZuje sa Ips predmetima, i provodi sve neophodne
radnje radi osiguranja izvr§enja prekrajne sankcije;
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- dostavlja zahtjeve nadleZnim organima za izvrienje zadtitne mjere kroz RNKIPE i
putem podte, evidentira u CMS podatke o izvr§enju novéane kazne i zadtitne mijere, te
provodi sve ostale neophodne radnje sukladno sa definisanom vlogom u CMS-u.

- prati izvrSenje novéanih kazni i drugih mjera izreSenih rjc¥enjem o prekriaju, te
postupa po nalogu suca u tom izvrienju;

- po nalogu suca provodi postupak direkine prinudne naplate novéane kazne sukladno
sa odredbama Zakona o ovrinom postupku;

- izvrSava rjiesenje o lifenju slobode i naloge za obustavu rjefenja o li¥enju slobode;

- prati obavljanje poslova rada za opce dobro odredenih kaZnjenoj osobi;

- provodi postupak za izvrenje zadtilne mjere i mijere izretene kao posljedica
prekriajne odgovornosti sukladno zakonu;

- uvodi u imenik (ru€no ili elektronski) podatke o naplati nov&anih kazni, trogkova
kaznenog postupka ili drugih izreenih mjera ili kazni;

- vr8i sve ostale radnje definirane Pravilnikom o CMS-u, a koje se odnose na njegovu
ulogu u CMS-u;

- obavlja i druge poslove vezane za rad pisarne po nalogu predsjednice, tajnika/
sekretara Suda ili $efa pisarne.

Uvjeti za obavljanje poslova:

Opéi uvjeti predvideni Zakonom o namje3tenicima u organima drZavne sluzbe u Federaciji
Bosne i Hercegovine, SSS-1V stupanj, gimnazija, ekonomska ili upravna Zkola, najmanje 10
(deset) mjeseci radnog staZa nakon sticanja srednje $kolske spreme, poloZen struéni ispit za
namjestenike, poznavanje rada na raSunaru.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: administrativno-tehnicki

SloZenost: djelimi¢no sloZeni

Status: namjestenik

Pozicija: visi referent

Broj izvrditelja: 1 (jedan)

2. Visi referent za upravljanje predmetima i otpremu poste

Opis poslova:

- razvrstava poStu i ostala pismena Suda;

- upisuje poStu koja se otprema putem podte ili kurira u posebne knjige i sadinjava
odgovarajucu evidenciju o tome;

- u CMS-u evidentira podatke o otpremi poste u cilju kreiranja elektronske knjige za
otpremu poste;

- rasporeduje podtu i pismena u fah za odvjetnike;

- kovertira i razdvaja postu po oznakama ,hitno* i zavodi u knjige otpreme;

- Stara se da sva pismena budu blagovremeno ofpremljena i urcdno evidentirana;

- vodi upisnike ovjera i vr3i poslove ovjera ugovora i potpisa, ovjerava isprave za
upotrebu u inozemstvu;

- rukuje pecatom Suda za potrebe ovjera na temelju posebnog rjefenja, i stara se o
njegovom pravilnom pohranjivanju;

- daje informacije strankama vezano za ovjere ugovora i potpisa;

- vr8i ovjere izvan prostorija Suda kako je to predvideno Pravilnikom o unutra¥njem
sudskom poslovanju;

- prima, Cuva i izdaje sudske testamente i vodi evidenciju o njima;
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vr$i ulaganje svih pismena koji se odnose na odgovarajuéi predmet;

provijerava da li su svi predmeti uredni u omotima sa svim potrebnim oznakama;
nakon rada kod suca, provjerava da li ti predmeti imaju urednu naredbu suca za
postupanje, te otklanja eventualne nedostatke, bilo vradanjem sucu na izdavanje
naredbe bilo asistentu suca - daktilografu da se nedostatak ispravi;

stara se da predmeti po kojima je postupljeno budu uredno uloZeni na odgovarajuce
police;

postupa po naredbi suca ili stru¢nog suradnika za dostavljanje i iznoSenje pojedinih
predmeta tli pismena prije isteka evidencije;

kontrolira urednost iznoSenja predmeta i o uolenim nedostacima obavjeitava
tajnika/sckretara Suda;

daje strankama na uvid spise kako je to predvideno zakonom i Pravilnikom o
unutrarnjem sudskom poslovanju;

vodi evidenciju predmeta (manuelno i elektronski) o predmetima upucenim drugim
sudovima i prati njihovo vraéanje;

prati kretanje spisa kroz upisnike i elektronski;

vr§i sve ostale radnje definirane Pravilnikom o CMS-u , a koje se odnose na njegovu
ulogu u CMS-u;

obavlja druge poslove po naredbi predsjednice i tajnika/ckretara Suda.

Uvjeti za obavljanje poslova:

Opéi uvjeti predvideni Zakonom o namjestenicima u organima drzavne stuzbe u Federaciji
Bosne i Hercegovine, SSS-1V stupanj, gimnazija, ckonomska ili upravna ¥kola, najmanje 10
(deset) mjeseci radnog staZa nakon sticanja srednje $kolske spreme, poloZen strudni ispit za
namjestenike, poznavanje rada na ralunaru.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: administrativno-tehnicki

SloZenost: djclimi¢no sloZeni

Status: namjestenik

Pozicija: visi referent

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

3. Vidi referent- asistent suca- daktilograf

Opis poslova:

obavlja poslove vodenja zapisnika na rocistima, raspravama i pretresima u zgradi suda
ili van nje;

radi sa sucem ili stru¢nim suradnikom na poslovima izrade odluka po diktatu i
prepisivanja sudskih odluka, poslovima poste i izrade kra¢ih dopisa po uputstvima i
naredbama suca ili struénog suradnika na radunaru;

postupa po naredbama suca ili struénog suradnika u svezi spisa, sreduje spise, stara se
o urednosti spisa koji su mu dodjeljeni u rad;

aZurira akte po ve¢ ubalenim primjercima u sistemu uz nadzor suca ili struénog
suradnika;

unosi podatke u Registar nov€anih kazni (ru€no Vili elektronski) o nov€anim kaznama
i za$titnim mjerama koje su izre€ene fizi¢koj osobi, pravnoj i odgovornoj osobi;

vr$i kucanje po diktatu i prepisu na radunaru;

vr8i prepise audio-snimaka sa obavljenih glavnih pretresa, udestvuje i na glavnim
raspravama kao technicki operator na uredajima za audio snimanja sudenja;
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visi poslove preuzimanja predmeta u pisarni;

vr$i umnoZavanje materijala u svezi predmeta i na kopir-aparatu ili drugom tehnigkom
uredaju za tu svrhu;

pomaZze sucu ili struénom suradniku u izradi izvjestaja i drugih akata;

dostavlja spise na otpremu visem referentu pisarne;

unosi podatke (ruéno i/ili elektronski) o nov&anim kaznama i zastitnim mjerama koje
su izre€ene fizikoj osobi, pravnoj i odgovornoj osobi;

briSe iz prekrajnc evidencije sankcije izrctene prekeSajnim nalogom po prijemu
zahtjeva za sudsko odlugivanje;

dostavlja prekriajni nalog ili rjeSenje o prekr$aju kada postane konacno/pravomoéno i
izvr8no policiji radi unosa podataka o novZanoj kazni i trofkovima postupka u registar
novéanih kazni;

prati izvtSenje nov&anih kazni i drugih mjera izre¢enih rjeSenjem o prekriaju te
postupa po nalogu suca u tom izvrSenju;

po nalogu suca provodi postupak direktne prinudne naplate novéane kazne izredene
pravnoj osobi sukladno sa odredbama Zakona o ovr$nom postupku;

izvriava rjeSenje o liSenju slobode i naloge za obustavu rjeSenja o liSenju slobode;
prati obavljanje poslova za opite dobro odredenih kaZnjenoj osobi;

provodi postupak za izvrSenje zaStitne mjere i mjerc izrefene kao posljedica
prekrSajne odgovornosti sukladno zakonu;

izraduje statisti¢ke izvjedtaje;

visi i druge poslove po nalogu predsjednika i tajnika/sekretara Suda.

Uvjeti za obavljanje poslova:

Op¢i uvjeti predvideni Zakonom o namjestenicima u organima drZavne sluZbe u Federaciji
Bosne i Hercegovine, SSS-1V stupanj, gimnazija, ekonomska, upravna Skola ili 3kola
lehnickog smjera, najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza nakon sticanja srednje $kolske
spreme, poznavanje daktilografije, poznavanje rada na racunaru, obavezno testiranje
poznavanja daktilografije, prilikom zasnivanja radnog odnosa.

Vrsta djelatnosti: poslovi pomoéne djelatnosti
Grupa peslova: operativno-tchni¢ki
SloZenost: djelimi¢no sloZeni

Status: namjesdtenik

Pozicija: visi referent

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

4. Vili samostalni referent za vodenje zemljiSnih knjiga

Opis poslova:

Satinjava izvjestaj o knjiZnom stanju;

rjeSava i provodi pravomoéne odluke sudova i nadleznih tijela, kao i ugovora o
prometu nekretnina na temelju kojih se trazi upis u zemljiSne knjige;

po zahtjevu stranaka, omoguéuje uvid u zemljidne knjige;

suraduje sa katastrom i uposlenicima katastra;

visi upisc u zemljidne knjige kao i druge knjige evidencija;

saCinjava i potpisuje zemlji§noknjizne izvatke;

sacinjava rjesenja o upisima u zemljidne knjige;

po potrebi i traZenju, satinjavaju izvjeStaje rukovoditelju Ureda, predsjedniku Suda il
tajniku/sckretary Suda;
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- vodi dnevnik zemlji$noknjiZnih pismena i upisnika Nar, Rz i Dn;

- odlaze zavr§ene predmete u arhivu;

- vri sve poslove otpremanja posie;

- wvrdi i druge poslove iz nadleZnosti ureda po =zahtjevu rukovoditelja Ureda,
predsjednika i tajnika/sekretara Suda.

Uvjeti za obavljanjc poslova:

Opéi uvjeti predvideni Zakonom o namjeitenicima u organima drzavne sluzbe u Federaciji
Bosne i Hercegovine, VSS-VI stupanj, Vi$a upravna $kola ili 1 stupanj Pravnog fakulteta,
poloZen ispit za zemljiSnoknjiZnog referenta i poloZen strudni ispit za VSS, najmanje 1
(jedna) godina radnog staZa nakon sticanja VSS, poznavanje rada na radunaru.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: struéno-operativni i administrativno-tehnicki poslovi
Slozenost: djelimiéno sloZeni

Status: namjeStenik

Pozicija: visi samostalni referent

Broj izvriitelja: I (jedan)

5. Visi referent —portir-kurir- ckonom

Opis poslova:

- ostvaruje prvi kontakt sa strankama koje dolaze u zgradu Odjeljenja Suda;

- daje strankama potrebne informacije i upuéuje ih u odgovarajuce urede;

- rukuje telefonskom centralom ;

- prima telefonske pozive i uspostavlja telefonske veze izmedu drugih osoba i uposlenih
u Odjeljenju Suda;

- vodi evidenciju o obavljenim vanjskim telefonskim razgovorima;

- daje strankama potrebne informacije;

- vr§i izdavanje propusnica za ulazak v zgradu Suda;

- vr¥i kontrolu ulaska i izlaska uposlenika, kao i njihovu prijavu na sistem za
elektronsku evidenciju radnog vremena;

- u sludaju da sustav za elektronsku evidenciju radnog vremena i prisutnosti na posiu
nije u funkciji (nestanak elektriéne energije, kvar i sli¢no), duZan je da vodi pisanu
evidenciju o vremenu dolaska i odlaska uposlenika na posao i sa posla, evidentira
odlaske 1 dolaske uposlenika iz zgrade Suda u toku radnog vrenena i dnevno dostavlja
obrasce predsjednici Suda za suca, i tajniku/sekretarui za sluZbenike i namjestenike;

- ajniku/ckretaru Suda pravovremeno dostavlja popis materijala, inventara i opreme
kojc treba nabaviti u cilju nesmetanog obavljanja rada Suda;

- vodi evidenciju na karticama ili raunaru o nabavci materijala;

- izdaje materijal na temelju trebovanja i pravi mjeseéni izvjedtaj za izdati materijal
kojeg dostavlja tajniku/sckretaru Suda;

- predlaze servisiranje i veée popravke na objektu i instalacijama, obavlja kontrolu rada
i ispravnosti instalacija centralnog grijanja, vodi cvidenciju o nedostacima na
instalacijama svih vrsta i o tome obavjestava tainika/sckretara Suda,

- obavlja manje popravke unutar zgrade Suda, obavlja popravke i odrZzavanje stolarije,
bravarije i limarije;

- brine o ispravnosti dojavnih uredaja i protivpoZarnih aparata;

- kod nadleZne PTT sluZbe preuzima sve vrste posiljki upucenih Sudu;

- uruduje pismena sukladno zakonskim propisima upucena od stranc Suda, koja mu se
odrede;
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- vrsi internu § vanjsku dostavu po§te na uem podruju grada;

- evidentira podtu koju je dostavio;

- vrsi uruCivanje pismena naslovijenih da se uruduju putem sudskog dostavljata i
odgovoran je za urednu i blagovremenu dostavu;

- pomaze prilikom pakovanja i evidentiranja poste i pismena Suda;

- vrsi Kopiranje pismena za potrebe Suda;

- obavlja i druge poslove po nalogu predsjednice Suda i tajnika/sekretara Suda.

Uvjeti za obavljanje poslova :

Opéi uvjeli predvideni Zakonom o namjedtenicima u organima drZavne sluZbe u Federaciji
Bosne i Hercegovine, SSS-1V stupanj, gimnazija, ekonomska ili upravna $kola, zavricna
Skola tehni¢kog smjera, poloZen struéni ispit, najmanje 10 (deset) mjescci radnog staza iza
sticanja srednje $kolske spreme, poznavanje rada na radunaru.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djclatnosti
Grupa poslova: administrativno- tehnigki

SloZenost: djelimiéno sloZeni

Status: namjedtenik

Pozicija: vidi referent

Broj izvrSitelja: 1 (jedan).

6. Diplomirani pravnici-vjeZbeniei/ pripravnici u statusa volontera

VjeZbenik/pripravnik-volonter moZe biti primljen na praksu i to diplomirani pravnik
VSS sedmi stupanj ili visoko obrazovanje najmanje prvog ciklusa (koji se¢ vrednuje sa
najmanje 240 ECTS bodova), drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja-pravne
struke najduZe na period od 2 (dvije) godine

Vijezbeniku/pripravniku- volonteru za vrijeme obavljanja prakse ne pripada naknada
za rad, niti druga prava koja se stitu po osnovu rada, osim ako posebnim propisom nije
drugadije odredeno.

Sa vjezbenikom/pripravnikom-volonterom se potpisuje ugovor o volontiranju.

DuZina tarajanja obuke je najduZe do 2 (dvije) godine.

U Odjeljenju izvan sjedidta suda u Prozor-Rami se mo¥e primiti 1 (jedan) vjeZbenik/
pripravnik-volonter.

IV - RUKOVOBENJE U OPCINSKOM SUDU U KONJICU

Clanak 24.

1. Predsjednica suda

DuZnosti predsjednice Suda propisane su Zakonom o sudovima u Federaciji Bil{ i
Pravilnikom o unutrnjem sudskom poslovanju u BiH, a odgovorna Jje za rukovodenje radom
Suda;

DuZnosti predsjednice Suda su:

- rukovodi radom i predstavlja 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 iskoridtenos radnog
vremena od strane sudaca i svih uposlenika suda;
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- donosi raspored rada sudaca i svih zaposlenika suda, a u kaznenim i prekrajnim
predmetima utvrduje mjeseéni raspored deZurstva;

- donosi godisnji program rada koji, po potrebi, sadrZi program rjeSavanja predmeta iz
ranijih godina i izraduje izvjedtaj o njegovoj realizaciji, sukladno uputstvima VSTV,

- sa sekretarom Suda izraduje, prijedleg prorafuna Suda;

- izraduje godisnji izvjestaj o radu Suda za proteklu godinu;

- osigurava azurnost Suda, i u tom smislu, preduzima odgovarajuée mjere;

- donosi pravilnik o unutarnjoj 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;

- saziva i rukovodi radom kolegija predsjednika suda, stru¢nog kolegija, opée sjednice i
kolegija sudske uprave, sukladno planom interne komunikacije u sudu i ukazanom
potrebom;

- prati i kontrolira rjeSavanje predmeta iz ranijih godina u skladu sa programom
rjeSavanja tih predmeta, predmeta koji imaju zakonski prioritet, pritvorskih predmeta,
i tipskih predmeta, te poduzimanje svih potrebnih mjera radi njihovog efikasnog
rjeSavanja;

- inicira povremene sastanke sa predsjednikom neposredno viScg suda, ¢lanovima
VSTV, nadleznim ministarstvima pravde, tuziteljstvima, odvjetnickom komorom,
notarskom komorom, centrima za edukaciju sudaca i tuzitelja, centrom za socijalni rad
i drugim organima i organizacijama radi razmatranja pitanja od znalaja za
ostvarivanje nezavisnog, nepristrasnog, profesionalnog i zakonitog rada sudova;

- postupa u predmetima izvr§enja kaznenih sankcija i vr$i nadzor nad izvrienjem
pritvora;

- pruza informacije u vezi sa radom i djelovanjem suda, te imenuje sluZbenika za
informiranje u skladu sa zakonom,;

- nadzire poslove upravljanja sudskom zgradom, nekretninama, kao i drugim
materijalnim sredstvima koja su dodjeljena sudu na koristenje;

- nadzire i kontroliSe finansijsko-materijalno poslovanje suda;

- predsjednica Suda moZe pojedine svoje nadleZnosti prenijeti na suce ili sluzbenike
suda o ¢emu donosi posebno rjedenje;

- predsjednica  Suda odreduje suca koji ¢e vriti duZnost predsjednika suda u njenom
odsustvu i to je zamjenik predsjednice Suda ;

- imenuje predsjednike odjeljenja i o tome se donosi posebno rjedenje;

- predsjednica Suda vr$i ocjenjivanje svih sudaca, tajnik/sckretara suda, strucnih
suradnika, pripravnika, sukladno zakonu i uputstvima VSTV BiH;

- odlutuje o odsustvovanju sudaca sa radnog mjesta, izuzev u sluCajevima kada o tome
odhucuje VSTV;

- predsjednica Suda vr§i prijam stranaka po prethodno utvrdenom terminy;

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

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

Uvijeti: propisani Zakonom o Visokom sudskom i tuzilatkom vijecu Bil i drugim propisima
7a imenovanje na ovu poziciju.
Broj izvrditelja: 1 (iedan)

2. Tajnik/sekretar suda
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DuZnosti tajnika/sekretara Suda propisane su Zakonom o sudovima u Federaciji BiH i
Pravilnikom o unutrnjem sudskom poslovanju u BiH.
Tajnik/sckretar Suda obavlja sve poslove sudske uprave koje mu povjeri predsjednica
Suda, a posebno:

- prati, usmjerava i kordinira rad uposlenika u Sudu i organizacijskih jedinica Suda,
izuzev sudskih odjeljenja;

- preduzima mjere radi boljeg i efikasnijeg obavljanja poslova sudske uprave,

- priprema opce i pojedinadne akte Suda;

- udestvuje u pripremi godisnjeg programa rada Suda;

- ostvaruje poslovnu komunikaciju sa sudovima, tuZiteljstvima i drugim drZavnim
organima;

- vodi sve poslove oko procedure prijema uposlenika u radni odnos;

- ocjenjuje rad uposlenika suda sukladno zakonu;

- povjerava uposlenicima u Suda obavljanje pojedinih poslova iz svog djelokruga;

- odrzava redovne sastanke sa rukovoditeljima organizacijskih jedinica Suda, radi
planiranja poslova u Sudu;

- osigurava pravilnu primjenu kodeksa ponaganja u Sudu;

- brine o blagovremenoj izradi statistitkih i drugih izviestaja Suda;

- vodi rauna o materijalno-tehnickim potrcbama Suda, pravilnom koristenju sredstava i
opreme Suda, ukljudujuéi i poslove javnih nabavki;

- obavlja poslove u vezi sa proratunom u skladu sa zakonom, brinc o vodenju
personalne evidencije uposlenika u Sudu, ukljudujuéi i pripravnike-volontere;

- organizuje vodenje evidencije i kontrole odsustva s posla za suce i uposlenike;

- po ovlaStenju predsjednice suda obavlja poslove u vezi sa prituZbama stranaka na rad
zaposlenika u sudu;

- obavlja i druge poslove i radne zadatke po nalogu predsjednice Suda;
Tajnik/sckretar Suda je za svoj rad odgovoran predsjednici Suda.

Uvjeti za obavljanje poslova:

Opéi uvjeti predvideni za drzavnog sluzbenika, VSS-VII stupanj struéne spreme, odnosno
visoko obrazovanje prvog ciklusa (koje se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova), drugog
ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja- pravne struke, diplomirani pravnik sa
steCenom diplomom visokog obrazovanja-pravne struke, zavrien pravni fakultet, najmanjc 6
(Sest) godina radnog staza u struci nakon zavriene VSS od &ega najmanje 3 (tri) godine na
organizacijskim poslovima, poloen struéni ispit ili javni ispit za drzavne sluZbenike u
institucijama BiH, poznavanje rada na radunaru,

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost

Grupa poslova: normativno-pravni, studijsko- analitieki, struéno-operativni
SloZenost: najsloZeniji

Status: rukovodeci drzavni stuZbenik

Pozicija : tajnik/sekretar suda

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

Clanak 25,
Rukovodenje osnovnim organizacijskim jedinicama

1. Organizacijskom jedinicom sektor sudaca i sudskih struénih suradnika rukovodi
predsjednica Suda, sukladno ovladtenjima propisanim Zakonom o sudovima u FFederaciji
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Bil.

Radom svih odjeljenja sudaca i sudskih struénih suradnika unutar sektora rukovodi
predsjednica Suda. Kao $ef scktora sudaca i sudskih struénih suradnika, predsjednica Suda
neposredno obavlja poslove kordinacije rada scktora, sudjcluje po pozivu na sudeim
vjecima, prikuplja podatke od predsjednika sudskih odjeljenja, salinjava zbirne izvjcstaje
vezane za rad sektora, radi po predmetima izvrSenja kriviCnih sankcija.

1.2. Radom pojedinih sudskih odjeljenja unutar scktora sudaca i sudskih strucnih
suradnika rukovodi sudac- predsjednik odjeljenja. Predsjednik odjecljenja u svakom od
sudskih odjeljenja je jedan od sudaca na tom odjelienju koga, odredi predsjednica Suda u
skladu sa vaZe¢im Smjernicama VSTV -a za imenovanje predsjednika sudskog odjeljenja.

Predsjednik odjeljenja je duZan da saziva i rukovodi radom tog odjeljenja, te da o
stavovima informira predsjednicu Suda. Podnosi pisane i usmene izvje§taje o radu odjeljenja,
predstavlja odjeljenje na sastancima, brine se za obavjeS§tavanje sudaca i sudski stru¢nih
suradnika na odjelienju o zakonskim i podzakonskim propisima, kontaktira sa predsjednicima
odjeljenja u drugim sudovima i obavlja druge poslove vezane za predstavijanje odjeljenja u
Sudu i van Suda. Predsjednik odjeljenja pored poslova predsjednika sudskog odjeljenja
obavlja i redovne poslove suca na odjeljenju u kojem je predsjednik.

2. Organizacijskom jedinicom sudske uprave rukovodi predsjednica Suda. U okviru
rukovodenja sudskom upravom predsjednica Suda moZe dio svojih ovlaStenja prenijeti na
tajnika/sckretara Suda ili drugog sluzbenika ili namjestenika iz sudske uprave. Ovladtenja za
rukovodenje sudskom upravom predsjednice suda propisana su  Zakona o sudovima u
Federaciji BiH i Pravilnikom o unutarnjem sudskom poslovanju u Bosne i Hercegovine.

3. Radom zemlji¥noknjiZnog ureda rukovodi rukovoditelj tog ureda. On organizuje
vrienje svih poslova ureda, rasporeduje poslove na uposlenc u uredu i daje im upute o nadinu
vrSenja poslova, osigurava blagovremeno, zakonito i praviino vrSenje svih poslova iz
nadleZnosti ureda, redovno upoznaje predsjednicu suda o stanju i problemima u svezi vrSenja
svih poslova iz nadleZnosti ureda, prediaze preduzimanje potrebnih mjera, vr$i najsloZenije
poslove iz nadleZnosti ureda, izvrSava poslove po nalogu predsjednice suda i odlucuje o
pitanjima za koje ga posebno ovlasti predsjednica Suda. Za vrienje ovih poslova neposredno
odgovara predsjednici Suda.

4, Radom Odjeljenja izvan sjedi§ta Suda u Prozor-Rami rukovodi predsjednica Suda,
sukiadno Zakonu o sudovima u Federaciji BiH i drugim zakonskim i podzakonskim
propisima,

Clanak 26.
Ruokovodenje unutarnjim organizacijskim jedinicama

1. Radom pisarne suda rukovodi Sef pisarne. Ovladtenja iz svoje nadleznosti kao Sef
pisarne ostvaruje tako da je ovladten da: organizira vrienje svih poslova iz nadleZnosti
pisarne, da rasporeduje poslove na namjedtenike i da daje blize upute o nainu vrienja tih
poslova, da osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje poslova pisarne, da redovno
usmeno ili pisano upoznaje predsjednicu i tajnika/sekretara Suda o stanju vrienja poslova
pisarne, problemima keji postoje u vrienju poslova pisarne i predlaZze mjere za njihovo
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rieSavanje, postupa po nalozima predsjednice Suda i tajnika/sckretara Suda i vri najsloZenije
poslove pisarne.

2. Radom radunovodstva Suda rukovodi $¢f radunovodstva. Ovlastenja iz svoje
nadleZnosti kao Sef radunovodstva ostvaruje tako da je ovlasten da: organizira vrienje svih
poslova iz nadieZnosti radunovodstva, da rasporeduje poslove na namjeStenike i da daje blize
upute o nacinu vrienja tih poslova, da blagovremeno osigurava zakonito i pravilno vricnje
poslova rafunovodstva, da redovno usmeno ili pisano upoznaje predsjednicu i
tajnika/sckretara Suda o stanju vrSenja poslova raGunovodstva, problemima koji postojc u
visenju poslova raSunovodstva i predlaZe mjere za njihovo rjeSavanje, postupa po nalozima
predsjednice Suda i tajnika/sekretara Suda i vrsi najstoZenije poslove radunovodstva.

3. Radom odsjeka asistenata sudaca-daktilografa Suda rukovodi tajnik/sekretar Suda.
OvlaStenja iz svoje nadleZnosti tajnik/sekretar Suda ostvaruje tako da organizira vrienje svih
poslova iz nadleZnosti ovog odsjeka, da rasporeduje poslove na namje3tenike i da daje blize
upute o nalinu vrdenja tih poslova, da osigura blagovremeno, zakonito i pravilno vrienje
poslova odsjeka i da redovno obavjeltava predsjednicu Suda.

4. Radom odsjeka tehni¢kih i ostalih pomocnih posiova rukovodi tajnik/sckretar
Suda. Ovlastenja iz svoje nadleZnosti tajnik/sekretar Suda ostvaruje tako da organizira
vrienje svih poslova iz nadleznosti ovog odsjeka, da rasporeduje poslove na namjcitenike i da
daje bliZe upute o nafinu vrienja tih poslova, da osigura blagovremeno, zakonito i pravilno
vrienje poslova odsjeka i da redovno obavjestava predsjednicu Suda.

Clanak 27.
Odgovornost za rad

Za svoj rad tajnik/sekretar Suda odgovara iskljugivo predsjednici Suda.

Za svoj rad rukovoditelj ZemljiSnoknjiznog ureda odgovara predsjednici i
tajniku/sekretaru Suda.

Za svoj rad 3efovi unutarnjih organizacijskih jedinica odgovaraju predsjednici i
tajniku/sekretaru Suda.

Clanak 28.

Kolegij sudske uprave

Kolegij sudske uprave ¢ine predsjednica Suda, tajnik/sckretar Suda, rukovoditelji
osnovnih organizacijskih jedinica i Zefovi unutrnjih organizacijskih jedinica, te drugi
uposlenici koje predsjednica Suda uklju¢i u njegov rad. Predsjednica Suda na kolegij moze
pozvali i odredenc sluzbenike i namjestenike, koji su od znataja i u svezi &ijeg rada i
doptinosa s¢ odnosi materija o kojoj se raspravlja na kolegiju.

Kolegij se sastaje najmanje Jedanput mjesedno, po potrebi i desée, a saziva ga i njime
rukovodi predsjednica Suda. U sluaju odsutnosti predsjednice to &ini zamjenik predsjednice
ili tajnik/sekretar Suda.

Na kolegiju se razmatraju pitanja od znacaja za upravljanje, organizaciju i rad sudske
uprave.
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Kolegij donosi zajednitke stavove i zakljutke za &iju se realizaciju, u zavisnosti od
materije na koju se odnosi zaduZuju Sefovi unutarnjih organizacijskih jedinica ili rukovoditelji
osnovnih organizacijskih jedinica.

O provedbi zakljucaka i stavova kolegija podnose se izvjeStaji predsjednici Suda.

Koordinaciju izmedu organizacijskih jedinica i unutarnjih organizacijskih jedinica u
provedbi stavova i zaklju€aka kolegija vréi tajnik/sekretar Suda i o tome po potrebi i traZenju
obavjestava predsjednicu Suda.

U slugaju neprovodenja stavova i zakljufaka, predsjednica Suda moZe traZiti pisano
izjadnjenje od onog koji je zaduZen za provedbu i preduzeti zakonom predvidene mjere.

Clanak 29.

O radu kolegija Suda vodi se zapisnik.

Predsjedavajuéi odreduje osobu koja ¢e voditi zapisnik.

Zapisnik sadr?i osnovne podatke o dnevnom redu, tijeku sastanka i radu, te iznesenim
prijedlozima i donesenim zakljuccima.

Transkript zapisnika bit ée dostavljen ili ¢e se na drugi nadin u€initi dostupnim svim
udesnicima sastanka.

V- SURADNJA I JAVNOST U VRSENJU POSLOVA 1 ZADATAKA

Clanak 30.
(Suradnja Suda u vrienju poslova i zadataka)

U cilju uspjesnog ostvarivanja funkcije Suda, sudovi su duzan medusobno suradivati,
kao i sa organima vlasti i stranim sudovim, na nain i pod uvjetima propisanim sukladno
odredbama Zakona o sudovima u Federaciji Bosne i Hercegovine.

Clanak 31.
(Javnost i transparentnost rada)

Poslovi i zadaci u okviru osnovne djelatnosti koji sc obavljaju u Sudu su javni,
ukoliko nije drugacije odredeno zakonom.

Javnost rada u Sudu se osigurava primjenom odgovarajuéih procesnih zakona, te
posebnih zakona koji reguliraju ovu oblast.

Nacelo javnosti u radu ne moZe biti u suprotnosti sa interesima utvrdenim zakonom.

Ostvarivanje na&ela javnosti ne smije biti u suprotnosti sa obavezom Cuvanja sluzbene
tajne, koja je kao takva propisana Elankom 55. Zakona o sudovima u Federaciji Bill, koja
pod sluzbenom tajnom podrazumjeva narocito:

1. svi podaci koji su kao sluZbena tajna odredeni zakonom ili drugim propisom;

2. svi podaci koji su kao sluZbena tajna odredeni opéim aktima drzavnih organa, pravnih
osoba i drugih institucija;

3. podaci i isprave koji su posebno odredeni kao sluzbena tajna od drZzavnih organa,
pravnih osoba i drugih institucija i
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4. podaci i isprave koje je kao sluZbenu tajnu odredila predsjednica Suda ili ovlasteni
sluzbenik Suda.

Clanak 32.
(ObavjeStenje javnosti o radu Suda)

Predsjednica Suda podnosi izvje3¢e o radu nadleZnom ministarstvu, VSTV BiH i
predsjedniku Zupanijskog/Kantonalnog suda u Mostaru. Izvjesée o radu je javano i dostupno
zainteresiranim, i objavljuje se na web stranici Suda.

Predsjednica Suda  je osoba koja e ostvarivati kontakte i davati informacije i
saopcenja putem sredstava javnog informiranja, sve u skladu sa Zakonom o slobodi pristupa
informacijama u Federaciji Bill i Uputstva za provodenje Zakona o slobodi pristupa
informacijama u Federaciji Bosne i Hercegovine.

Radi informiranja javnosti mogu se izradivati i posebne informacije, kao i broure, leci
i drugi vidovi obavjedtavanja, objavljivanja odredenih podataka na Web stranici Suda.

Informacije i podaci koji se dostavljaju javnosti moraju biti toéni. Podaci koji prema
posebnim propisima predstavljaju tajnu i zadtideni podaci &ije objavljivanje je iskljugeno ili
ograni¢eno zakonom se ne saopitavaju.

VI - PROGRAMIRANJE I PLANIRANJE RADA

Clanak 33.
(Opéa odredba)

Radi osiguranja uvjeta za blagovremeno, cfikasno i kvalitetno obavljanje poslova iz
nadleZnosti Suda donosi se Godinji program rada Suda (u daljnjem tekstu: Program rada).

Clanak 34.
(Godisnji program rada)

Program rada donosi predsjednica Suda. Tajnik/sckretar Suda sudjeluje u pripremi
godidnjeg Programa rada.

Program rada se razmatra na sjednici svih sudaca. Program rada sadr¥i narogito:

- poslove i zadatke koje Sud treba da izvr¥i u ostvarivanju svoje funkcije na temelju
zakona i drugih propisa;

- program rjeSavanja zaostalih predmeta;

- ostale poslove i zadatke iz svog djelokruga;

- rokove za jzvrienje pojedinih poslova i zadataka;

- podatke o broju sudaca, broju i strukturi sluZbenika i namjestenika koji ée neposredno
raditi na realiziranju Programa rada;

- prijedlog potrebnih sredstava za izvrenje Programa rada.

Predsjednica Suda prati izvrSenje Programa rada i poduzima mijere za njegovo
izvricnje.
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Clanak 35.
(Raspored poslova i njihovo izvrienje)

Na temelju Programa rada predsjednica Suda utvrduje godi3nji raspored poslova.
Rasporedom poslova osigurava sc¢ puna uposlenost svih uposlenika u Sudu i
maksimalno kori$tenje njihovih struénih i drugih radnih sposobnosti.

Rasporedom poslova utvrduje se raspored sudaca i struénih suradnika, vrijeme prijema
stranaka u Sudu i druga pitanja od znadaja za vrienje poslova iz nadlednosti Suda.

Raspored poslova utvrduje se do 31.12. tekuée godine za narednu godinu.

Raspored poslova donosi se u pisanoj formi i dostavlja elektronskim putem, ili na
drugi nadin, svim sucima, struénim suradnicima i ostalim uposlenicima u Sudu.

Predsjednica Suda ovlaéena je da mijenja raspored poslova, kad je to u interesu
efikasnijeg obavljanja poslova.

Izmjene utvrdenog godidnjeg rasporeda poslova i ponovne rasporedivanje sudaca,
strutnih suradnika i ostalih uposienika u Sudu, predsjednica Suda ¢e izvrSiti zbog znatnijeg
povedanja ili smanjenja broja predmeta odredene vrste, izbor novog suca, duZeg odsustva
suca, stru¢nog suradnika ili uposlenika u Sudu, upraZnjenog sudskog mjesta, kao i kada utvrdi
da je u nekom organizacijskom dijelu Suda nastao zastoj u rjeSavanju predmeta, kada se u rad
primi veci broj predmeta kojima se dovodi u pitanje hitnost postupka ili vrienje neke od
funkcija Suda i u ostalim slu€ajevima kada se za to ukaZe potreba.

Kontrolu izvrienja rasporeda poslova vrdi predsjednica Suda wvidom u CMS, te
izvjedtaje o radu putem Sustava za izvjeStavanje i podriku odluéivanju (SIPO), uz suradnju
tajnika/sekretara Suda.

Postupak mijenjanja utvrdenog rasporeda poslova u tijeku godine identian je
postupku propisanom za utvrdivanje rasporeda poslova.

Clanak 36.
(Medusobni odnosi osnovnih i unutarnjih organizacijskih jedinica)

Medusobni odnosi osnovnih i unutarnjih organizacijskih jedinica u Sudu zasnivaju sc
na naelima jedinstva u izvrfavanju poslova iz nadleZnosti Suda, uzajamnc suradnje,
obavjeStavanja i dogovaranja, po$tovanja prava, duZnosti i odgovornosti, sukladno zakonu i
aktima o radu Suda,

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

VII - RADNI ODNOSI I DISCIPLINSKA ODGOVORNOST

Clanak 37.
(Radni odnosi)
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Zakonom o Visckom sudbenom i tuZiteljskom vijecu Bosne i Hercegovine propisani
su uvjeti i mandat za vrSenje duZnosti sudaca i predsjednika Suda, izbor i imenovanje,
disciplinska odgovornost, nespojivost duZnosti suca s drugim duZnostima, imunitet i
prestanak vrSenja duZnosti, a koji Zakon se izravno primjenjuje.

Prijem drZavnih sluzbenika u radni odnos, prava i duZnosti sluzbenika, raspored na
druga radna mjesta, pitanja ocjenc rada i unapredenja, prestanak radnog odnosa u ovom sudu
vrsi se sukladno Zakonu o drZavnoj sluzbi Federacije Bill, a na temelju Uredbe o primjeni
Zakona o drZavnoj stuzbi u Federacije BiHl koju je donijela Vlada FINZ/K, (,,Sluzbene novine
HNZ/K*, broj: 1/2012 i 1/2014 ), propisima donesenim na temelju tog zakona i Uredbe,
Pravilnika o radnim odnosima dr¥avnih sluzbenika i namjestenika O¢inskog suda u Konjicu i
ovog Pravilnika,

Prijem namjestenika u radni odnos, prava i duznosti namjestenika, raspored na druga
radna mjesta, pitanja ocjenc rada i unapredenja, prestanak radnog odnosa u ovom sudu vr&i se
sukladno Zakonu o namjedtenicima u organima drzavne sluZbe u Federaciji BiH, propisima
donesenim na temelju tog Zakona Pravilnika o radnim odnosima dryavnih sluZbenika i
namjeStenika Oéinskog suda u Konjicu i ovog Pravilnika.

Clanak 38.

O potrebi prijema sluZbenika i namjedtenika odluguje predsjednica Suda sukladno
zakonskim propisima.

Clanak 39.
(Ocjenjivanje)

Ocjenjivanje rada sudaca i sudskih struénih suradnika vri predsjednica Suda.
Predsjednica Suda ocjenjuje rad tajnika/sekretara Suda i pripravnika u Sudu,
Rad svih ostalih sluzbenika i namje§tenika u Sudu ocjenjuje tajnik/sekretar Suda.

Clanak 40.
(Disciplinska i materijalna odgovornost)

Suci, struéni suradnici, drzavni sluZbenici i namjedtenici za povrede sluzbene dunosti
koje su utvrdene zakonom odgovaraju disciplinski.
Sucl, stru¢ni suradnici i predsjednica Suda za povrede sluZbene duZnosti disciplinski
odgovaraju sukladno Zakonu o Visokom sudbenom i tuziteljskom vijeéu Bosne i
Hercegovine, koji se primjenjuje izravno.

Drzavni sluZbenici odgovaraju za povrede sluZbene duznosti prema Zakonu o
drzavnoj shuzbi u Federaciji BiH a na temelju Uredbe o primjeni Zakona o drzavnoj stuzbi u
Federaciji BiH (,,Sluzbene novine HNZ/K¥, broj: 1/2012 i 1/2014) i propisima donesenim na
temelju tog zakona.

Namjestenici disciplinski odgovaraju za povrede sluzbene duznosti koje su utvrdene

Zakona o namjedtenicima u organima dr¥avne sluzbe u Federaciji BiH, (,,SluZbene novine
Federacije BiH®, broj 49/05 i 103/21).
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O disciplinskoj odgovornosti i postupku za namjeStenike predsjednica Suda donosi
poseban Pravilnik.

Clanak 41.
(VieZzbenici/pripravnici)

Vjezbenici/pripravaici u Sudu

VieZbenik/pripravnik moze biti primljena na praksu i to diplomirani pravnik VSS-
sedmi stupanj ili visokio obrazovanje najmanje prvog ciklusa (koji se vrednuje sa najmanje
240 BCTS bodova), drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja-pravne struke,
najduZe na period od 2 (dvije) godine

VjeZbenici/pripravnici u Sudu imaju pravo na naknadu za rad, a ostvaruju i sva
druga prava iz radnog odnosa.

Edukacija vjezbenika/pripravnika vr$i se sukladno Pravilniku o obuci i stru¢nom
usavriavanju diplomiranih vjeZbenika/pravnika-sudijskih pripravnika i pripravnika-volontera
u Opéinskom sudu u Konjicu i programom poéetne obuke koji utvrduje Centar za edukaciju
sudaca i tuzitelja u Federaciji BiH.

Vjezbenici/pripravnici mogu pod nadzorom suca ili struénih suradnika obavaljali iste
zadatke kao i stru¢ni suradnici, s tim $to ne mogu donositi odluke o predmetima.

U Sud se kao sudski vjezbenik/pripravnik mozZe primiti 1 (jedan) izvrsitel}.
Prijem vjezbenika/pripravnika se vr$i po propisanoj proceduri za prijem pripravnika sa
visokom struénom spremom.

Clanak 42.
(Vjezbenici/pripravnici-volonteri)

Diplomirani pravnici- vjezbenici/pripravnici u statusz volontera

Sud mozZe primiti na praksu i vjeZbenike/pripravnike u statusu volontera.

VjeZzbenik/pripravnik-volonter moZe biti primijen na praksu i to diplomirani pravnik
VSS-sedmi stupanj ili visokio obrazovanje najmanje prvog ciklusa (koji se vrednuje sa
najmanje 240 ECTS bodova), drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja-pravne
struke najduZe na period od 2 (dvije} godine

VjeZbenicima/pripravnicima-volonterima za vrijeme obavijanja prakse ne pripada
naknada za rad, niti druga prava koja se sti¢u na temelju rada, osim ako posebnim propisom
nije drugacije odredeno.

Sa vjezbenicima/pripravnicima-volonterima se potpisuje ugovor o volontiranju.

DuZina tarajanja obuke je najduze do 2 (dvije) godine.
U Sud se moZe primiti 8 (osam) vjezbenika/ pripravnika-volontera.

VHI - SLUZBENICI I NAMJESTENICI SA POSEBNIM OVLASTENJIMA

42



Clanak 43.

(SluZbenici i namjeStenici sa posebnim ovlastenjima)
Odredeni poslovi u Sudu koje ne moraju obavljati predsjednica Suda ili suci mogu se
povjeriti sluzbenicima i namjestenicima Suda.
Predsjednica Suda ¢e  donijeti posebno rjedenje, kojim e odrediti koje poslove ée
povjeriti odredenim  sluzbenicima i namjestenicima.

Clanak 44.
(Nacionalna zastupljenost)

U Sudu se prilikom zasnivanja radnog odnosa osigurava nacionalna zastupljenost
drzavnih sluZbenika i namjestenika sukladno &lanku 2. Zakona o drZavnoj sluzbi u Federaciji
Bosne i Hercegovine, u*svezi s Uredbom o primjeni Zakona o dravnoj sluzbi u Federaciji
Bosne i Hercegovine u Hercegova&ko neretvanskoj Zupaniji/kantonu i &lanka 4. Zakona o
namjestenicima U organima drzavne sluzbe u Federaciji Bosne i Hercegovine,

IX - PRELAZNE LZAVRéNE ODREDBE

Clanak 45,
(Rasporedivanje drZavnih sluZbenika i namjestenika)

Predsjednca Suda ¢e u  roku od 30 (trideset) dana od slupanja na shagu ovog
Pravilnika donijeti odgovarajuca rjesenja o rasporedivanju, odnosno postavljenju drzavnih
sluZbenika i namjestenika na radna mjesta utvrdena ovim pravilnikom.

Namjesienici koji u vrijeme prijema u radni odnos imaju radni sta? 7a odgovarajucu
struCnu spremu, a nemaju poloZen strudni ispit, mogu se primiti u radni odnos uz obvezu da
strucni ispit poloZe najkasnije u roku od 6 (3est) mjeseci od prijema u radni odnos.

Za namjestenike koji ne poloZe stru&ni ispit u roku iz prethodnog stava prestaje radni
odnos u Sudu.

Clanak 46.
{Ravnopravnost spolova)

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

Clanak 47.
(Prestanak vaZenja dosada$njeg pravilnika)

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika, prestaje da vaZi Pravilnik o unutarnjoj
organizaciji I sistematizaciji radnih mjesta Opéinskog suda u Konjicu broj: 56 0 Su 059682
17 Su od 27.10.2017. godine, Pravilnik 0 dopunama Pravilnika o unutarnjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta Opéinskog suda u Konjicu broj: 56 0 Su 059682 17 Su od
20.12.2017. godine,  Pravilnik o izmjenama Pravilnika o unutarnjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta Opéinskog suda u Konjicu broj: 56 0 Su 059682 18 Su 2 od
30.08.2018. godine i Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjoj organizaciji i
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sistematizaciji radnih mjesta Opéinskog suda u Konjicu broj: 56 0 Su 077530 22 Su od
9.11.2022. godine.

Clanak 48.
(Stupanje na snagu pravilnika)

Qvaj Pravilnik stupa na snagu narednog dana od dana prib
strane Federalnog Ministarstva pravde i Ministarstva pravosuda,
Hercegovacko-neretvanske Zupanije/ kantona.

enih-suglasnosti od

A %Oﬁ%ihﬂ“ﬁ)&: ouprave

r LN

Broj: 56 0 Su 082162 24 Su
Konjic, 29.5.2024. godine

Na ovaj Pravilnik o unutarnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Opcinskog
suda u Konjicu, Federalni ministar pravde dalo je suglasnost svojim aktom broj 09-45-2216-
1/24 od 26.08.2024. godine, da je Pravilnik usugla$en sa Pravilnikom o utvrdivanju kriterija
za odredivanje potrebnog broja uposlenika suda u opéinskim, /Zupanijskim/kantonalnim
sudovima, Vrhovnom i Ustavnom sudu u Federaciji BiH i o utvrdivanju kriterija za
odredivanje potrebnog broja uposlenika u zemlji¥noknjiZnim uredima u op€inskim sudovima
u Federaciji Bili.

Na ovaj Pravilnik o unutrarnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Opcinskog

suda u Konjicu, Ministar pravosuda, uprave i lokalne samouprave Hercegovacko-neretvanske
Zzupanije/kantona je dao suglasnost svojim aktom broj 02-05-419/24 od 12.8.2024. godine.
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