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SREDNJOBOSANSKI KANTON
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PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI
| SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
OPCINSKOG SUDA U BUGOJNU

Bugojno, 23.10.2023. godine

Izrazi koji imaju rodno znacenje, a koji se koriste u ovom PRAVILNIKU i propisima koji
se donose na osnovu ovog pravilnika, obuhvataju na jednak na¢in muski i Zenski rod, bez
obzira jesu li koriSteni u muskom ili Zenskom rodu.



Na osnovu ¢lana 37. stav 2. Zakona o sudovima u Federaciji Bosne i Hercegovine (,,Sluzbene
novine FBiH*, broj: 38/05 1 22/06,63/10,72/10,7/13,52/14 1 85/21), ¢lana 52. u vezi sa ¢lanom
147. Zakona o organizaciji organa uprave u Federaciji Bosne i Hercegovine (,,Sluzbene novine
FBiH*, broj:35/05), predsjednica Op¢inskog suda u Bugojnu, donosi:

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI
| SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
OPCINSKOG SUDA U BUGOJNU

POGLAVLJE 1. OPCE ODREDBE

Clan 1.
(Predmet Pravilnika)

Pravilnikom o unutraS$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Opcinskog suda u
Bugojnu (u daljem tekstu Pravilnik), ureduju se:

a).
b).

C).

d).

Unutra$nja organizacija i nadleznost Op¢inskog suda u Bugojnu (u daljem tekstu: Sud)
organizacione jedinice Opc¢inskom sudu u Bugojnu i njihova nadleznost (u daljem
tekstu: Sud),

sistematizacija radnih mjesta koja obuhvata: nazive radnih mjesta, opis poslova, uslove
za obavljanje poslova, vrstu djelatnosti, naziv grupe u koju spadaju poslovi, sloZzenost
poslova i druge elemente ;

rukovodenje sudom i organizacionim jedinicama kao 1 ovlaStenja u rukovodenju i
odgovornost za obavljanje poslova, nacin rukovodenja sudom 1 organizacionim
jedinicama;

. programiranje, planiranje 1 izvjeStavanje o radu suda,

. ovlastenja 1 odgovornost rukovodec¢ih drzavnih sluzbenika u obavljanju poslova,

. radni odnosi i disciplinska odgovornost,

. sudski pripravnici i lica na struénom osposobljavanju koji se primaju u radni odnos 1

uslovi za prijem pripravnika i lica na stru¢nom osposobljavanju i

. druga pitanja od zna€aja za unutra$nju organizaciju 1 efikasno rjeSavanje poslova i

zadataka, odnosno funkcionisanje suda.

. Prelazne i zavr$ne odredbe

Clan 2.
(Grupisanje poslova u Sudu)

Poslovi u Op¢inskom sudu u Bugojnu grupiSu se prema njihovoj vrsti, srodnosti, obimu i
stepenu sloZenosti, odgovornosti i drugim uslovima za njihovo obavljanje.



Clan 3.
(Nacela unutrasnje organizacije)

Ovim Pravilnikom ureduje se unutra$nja organizacija Suda na nacin da se osigura efikasno
obavljanje poslova iz nadleznosti Op¢inskog suda u Bugojnu, a narocito:

a).
b).

c).
d).

).

9).

zakonito i strucno vrsenje poslova i zadataka Suda,

efikasno 1 racionalno vrSenje poslova i zadataka, puna zaposlenost sudija, stru¢nih
saradnika, zaposlenika 1 maksimalno koriStenje strucnih znanja i drugih radnih
sposobnosti,

efikasno rukovodenje i koordinacija rada uz nadzor nad obavljanjem poslova,
blagovremeno pracenje, prouCavanje sudske prakse i1 ostvarivanje prava i pravnih
interesa, izvrSavanje obaveza fizickih i pravnih,

. grupisanje poslova prema njihovoj medusobnoj povezanosti i srodnosti, vrsti, obimu,

stepenu slozenosti, odgovornosti i drugim uslovima za njihovo obavljanje i
ostvarivanje odgovornosti za vrSenje poslova i zadataka, primjena principa javnosti i
informisanje javnosti o radu u skladu sa Zakonom i

primjena savremenih metoda rada i davanje mogucnosti strankama da na brz, efikasan
i ekonomican nacin, ostvare svoja prava koja im po zakonu pripadaju.

Clan 4.
(Nadleznost)

Stvarna nadleznost Opc¢inskog suda u Bugojnu propisana je ¢lanom 27. Zakona o sudovima u
Federaciji Bosne i Hercegovine.

Op¢inski sud u Bugojnu vr$i sudsku vlast, samostalno i nezavisno, iz svoje nadleznosti za
podrucje opc¢ina Bugojno, Gornji Vakuf-Uskoplje i Donji Vakuf.

POGLAVLJE II. UNUTRASNJA ORGANIZACIJA I DJELOKRUG RADA
ORGANIZACIONIH JEDINICA

Odjeljak A. Osnovne i unutrasnje organizacione jedinice

Clan 5.
(Vrste osnovnih 1 unutrasnjih organizacionih jedinica)

Za obavljanje poslova kojima se osiguravaju uslovi za pravilan rad suda, osnivaju se slijedece
osnovne 1 unutrasnje organizacione jedinice i samostalni izvrsilac:

a).

b).

Odjeljenje sudskih poslova,

- Krivicno-prekrSajno odjeljenje
- Gradansko odjeljenje,

- Izvr$no odjeljenje

Odjeljenje sudske uprave,

- Sudska pisarnica



C).
d).

- Odsjek za materijalno- finansijske, opce i pomocéne poslove,
- Odsjek operatera na ra¢unaru-daktilografi

Ured za zemljiSnoknjizne poslove,

Samostalni izvrSilac.

Odjeljak B. Odjeljenje sudskih poslova

1)

(@)
3)
(4)

()

Clan 6.
(Djelokrug rada i vrste Odjeljenja sudskih poslova)

Djelokrug rada osnovne organizacione jedinice Odjeljenje sudskih poslova utvrden je
Zakonom o sudovima u FBIH, (,,Sl.novine Federacije Bosne i Hercegovine* broj: 38/05,
22/06, 63/10,72/10,7/13,52/14 i 85/21)

Organizacionu jedinicu Odjeljenje sudskih poslova pored predsjednika suda ¢ini 12
(dvanaest) sudija i 5 (pet) struc¢nih saradnika i vr$i poslove utvrdene Zakonom.
Odijeljenje sudskih poslova obavlja poslove i zadatke na osnovu Ustava i Zakona i
primjene Evropske konvencije o ljudskim pravima i slobodama.

Radi ostvarivanja funkcije sudenja i odlucivanja o predmetima iz iste pravne oblasti,
pracenja i proucavanja drustvenih odnosa, pojava i problema sudske prakse u osnovnoj
organizacionoj jedinici Odjeljenje sudskih poslova Op¢inskog suda u Bugojnu osnivaju
se sudska odjeljenja.

Odijeljenje sudskih poslova, kao osnovnu organizacionu jedinicu sudskih poslova,
sacinjavaju:

a). Krivi¢no-prekrsajno odjeljenje,

b). Gradansko odjeljenje,

C). Izvr$no odjeljenje.

Clan 7.
(Djelokrug rada sudskih odjeljenja)

(1) Krivi¢no-prekrsajno odjeljenje obavlja poslove sudenja u krivi¢no-prekr$ajnoj pravnoj
oblasti, u okviru nadleznosti Suda utvrdenih Zakonom i to:

a).

u prvom stepenu sudi:

1) zakrivi¢na djela za koja je Zakonom predvidena kao glavna kazna nov¢ana kazna ili
kazna zatvora do 10 godina, ako posebnim Zakonom nije odredena nadleznost
drugog suda,

2) zakrivi¢na djela za koja je posebnim Zakonom odredena nadleznost suda,

3) zakrivi¢na djela za koje sud BiH prenio nadleznostina sud,

4) u svim kriviénim postupcima protiv maloljetnika,

5) u prekr$ajnim postupcima,

6) da provodi postupak o izvrSenju prekrsajnih sankcija,

7) da postupa po prijedlozima za povracaj u predasnje stanje u prekrsajnim postupcima
I ponavljanje postupka,

8) da vodi evidenciju o prekrSajnim sankcijama i brisanju istih.
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b). da postupa tokom prethodnog postupka i nakon podizanja optuznice u skladu sa
Zakonom,

C). odlu¢uje o vanrednim pravnim lijekovima kad je to Zakonom predvideno,

d). da odlucuje o brisanju osude i prestanku mjere bezbjednosti i pravnih posljedica osude
na osnovu sudske odluke,

e). da postupa po molbama za pomilovanje u predmetima iz svoje nadleznosti u skladu sa
Zakonom

(2) Gradansko odjeljenje (parni¢ni, vanparni¢ni referat) vrsi poslove i zadatke:

a). u prvom stepenu sudi:
1) u svim gradanskim sporovima,
2) u vanparni¢énom postupku.

b). u drugim poslovima:
1) da odreduje mjere osiguranja, ako Zakonom nije drugacije odluceno,
2) darjeSava u posebnim postupcima, ako Zakonom nije drugacije odluceno,
3) da pruza pravnu pomo¢ sudovima u Bosni i Hercegovini.
4) da vr$i poslove medunarodne pravne pomoci, ako Zakonom nije odredeno da neke

od tih poslova vrsi Kantonalni sud u Novom Travniku.

(3) Izvrsno odjeljenje vrsi poslove i zadatke:

Obavlja poslove vodenja izvr$nog postupka na nacin i u okviru nadleznosti utvrdene
Zakonom.

Clan 8.
(Rukovodenje sudskim odjeljenjem)

(1) Radom krivi¢nog, izvr$nog i gradanskog odjeljenja rukovode predsjednici odjeljenja.

(2) Sjednice odjeljenja odrzavaju se prema potrebi, a najmanje jednom u mjesec dana;

(3) Na sjednicama sudskih odjeljenja razmatraju se pitanja od interesa za rad odjeljenja, a
narocito organizovanje unutras$njih poslova odjeljenja, pracenje stanja poslova odjeljenja,
ujednacavanje sudske prakse o pravnim i drugim pitanjima odjeljenja kao i unapredenje
metoda i stru¢na obuka sudaca.

Odjeljak C. Unutra$nja organizacija sudske uprave

Clan 9.
(Unutrasnja organizacija)

(1) Poslovi i zadaci iz djelokruga sudske uprave obavljaju se u okviru unutrasnjih
organizacionih jedinica:
a). Sudska pisarnica,
b). Odsjek za materijalno - finansijske, opée i pomoéne poslove,
). Odsjek operatera na racunaru-daktilografi



Clan 10.
(Poslovi odjeljenja sudske uprave)

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

a).
b).
C).
d).

e).

).

9).
h).

organizovanje unutra$njeg poslovanja u sudu,

staranje da se poslovi u sudu vrse uredno i na vrijeme,

osiguravanje uslova za rad sudija i ostalih zaposlenika suda,

obavljanje poslova u vezi s ostvarivanjem prava, obaveza i odgovornosti sudija i ostalih
zaposlenika suda,

vodenje statistike i izrada izvjestaja o radu suda,

poslove medunarodne pravne pomoc¢i;,

poslove u vezi sa stalnim sudskim tumacima i vjestacima,

poslove ovjere isprava namijenjenih za upotrebu u inozemstvu i ostale vrste ovjera iz
nadleznosti suda,

. obavljanje poslova iz radnih odnosa,
. obavljanje poslova javnih nabavki,
. poslove u vezi sa prituzbama na rad suda, poslove u vezi odrzavanja zgrade, nabavke 1

odrZavanja opreme i ostalih materijalno-tehnickih sredstava suda,
poslove koji se odnose na materijalno-finansijsko poslovanje suda,

m). podrska i briga o stalnom stru¢nom usavrSavanju sudija, stru¢nih saradnika, drzavnih

n).
0).

p).
q).

r.

sluZzbenika i namjesStenika,

poslove u vezi u¢es¢a u raznim projektima koji doprinose provedbi reforme pravosuda,
poslovi medunarodne pravne pomo¢,

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

poslovi arhive,

prijevoz sudaca i sluZbenika suda za potrebe posla,

ostali poslovi sudske uprave propisani Zakonom i drugim aktima.

Clan 11.
(Djelokrug rada odsjeka)

(1) Sudska pisarnica

Djelokrug rada Odsjeka sudske pisarnice su poslovi i radni zadaci utvrdeni Pravilnikom o
unutrasnjem sudskom poslovanju, Pravilnikom o upravljanju CMS predmetima, broj: VSTV,
Uputstvom za oznacavanje sudskih predmeta u CMS-u, i Uputstvom o organizacionoj strukturi
suda, radnim mjestima i radnim procesima koji se primjenjuju u CMS rezimu rada, a izmedu
ostalog narocito sljedece poslove:

Sudska pisarnica obavlja poslove koji se odnose na vodenje propisanih upisnika i pomoc¢nih
knjiga, prijem, otprema i administrativno-tehnicko postupanje sa svim vrstama pismena u sudu,
poslovi arhiviranja spisa i izdvajanja predmeta iz arhive, selekcija i sredivanje arhivske grade,
izdavanje odgovarajuc¢ih uvjerenja, vodenje propisanih statistika i evidencija, sastavljanje

6



izvjestaja sa podacima neophodnim za pracenje rada suda, kao i drugi poslovi koji po prirodi
posla spadaju u djelokrug rada Odsjeka sudske pisarnice.

(2) Odsjek za materijalno-finansijsko poslovanje, opée i pomoéne poslove

Djelokrug rada Odsjeka za materijalno financijsko poslovanje, opée i pomocne poslove se
odnosi na materijalno poslovanje suda, u skladu sa Zakon o trezoru u F BiH ("Sluzbene novine
Federacije BiH", broj:26/16,3/20, i 60/23), Zakonom o racunovodstvu i revizijiu FBiH
(,,Sluzbene novine FBiH broj: 15/21), odredbama Pravilnika o unutraSnjem sudskom
poslovanju ("Sluzbeni glasnik BiH", broj: br. 66/2012, 40/2014, 54/2017, 60/2017 - ispravka
30/2018 i 83/2022),i drugim zakonskim i podzakonskim aktima koji se odnose na budzetsko i
vanbudZzetsko poslovanje suda, a izmedu ostalog obavljanje i sljedeée poslove:

Odsjek za materijalno-finansijsko poslovanje, opée i pomocéne poslove obavlja poslove koji se
odnose na materijalno poslovanje suda, vr$i analizu podataka i dokumenata iz oblasti
materijalno-finansijskih poslova, analizu podataka i dokumenata potrebnih za izradu budzeta,
knjiZzenja i poslove blagajne, odrZzavanje sudskog depozita, priprema obracun placa i naknada
iz radnog odnosa, poslove likvidature i fakturisanja, provodenje izvr$nih radnji shodno Zakonu
o izvrSnom postupku (,,Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine®, broj:32/03) i
Pravilniku o unutrasnjem sudskom poslovanju (,,Sluzbeni glasnik Bosne 1 Hercegovine®, broj
66/12), poslove odrzavanja zgrade, opreme, vozila, ¢istoce u sudu, obavlja kurirske poslove,
kao i poslove telefonskih i postanskih usluga za potrebe suda te drugi poslovi koji po prirodi
spadaju u djelokrug ovog odsjeka.

(3) Odsjek operatera na raGunaru

Odsjek operatera na ra¢unaru-daktilografa obavlja sve daktilografske poslove vezane za rad po
predmetima kod sudije, izrada odluka, zapisnika po prijepisu i1 diktatu kao i druge pratece

......

snimanja sudenja.

Odjeljak D. Ured za zemljiSnoknjiZne poslove

Clan 12.
(djelokrug rada Ureda)

Djelokrug rada Ureda za zemljiSno knjizne poslove je vrSenje poslova utvrdenih Zakonom o
zemljiSnim knjigama (,,Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine broj: 19/03 1 54/04) i
drugim propisima kojima je regilisana oblast upisa nekretnina i promet nekretnina.

Ured za zemljiSnoknjizne poslove obavlja poslove vodenja, odrZzavanja i uspostavu zemljisnih
knjiga, kao 1 upis nekretnina 1 prava na nekretninama u zemljiSnim knjigama i knjige poloZenih
ugovora o nekretninama, obavlja poslove uknjizbe u zemljiSnim knjigama, vodi propisane
evidencije, provodi privatne isprave, odluke suda i drugih organa u vezi sa nekretninama,
donosi rjeSenja 1 izdaje zemljiSno-knjizne izvatke 1 uvjerenja o zemljiSnoknjiznom stanju 1
obavlja druge poslove koji po prirodi spadaju u djelokrug ovog ureda.
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POGLAVLJE Ill. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Odjeljak A. Principi sistematizacije

Clan 13.
(Predmet utvrdivanja sistematizacije)

Sistematizacijom radnih mjesta utvrduju se radna mjesta, opis poslova, uslovi za
obavljanje poslova, vrsta djelatnosti, naziv grupe poslova, slozenost poslova, status izvr$ilaca
poslova, pozicija radnog mjesta i broj izvrsilaca poslova.

Clan 14.
(Sistematizacija radnih mjesta)

Poslove i zadatke iz nadleznosti Opéinskog suda u Bugojnu obavljaju:

1 (jedan) predsjednik suda, 12 (dvanaest) redovnih sudija, 5 (pet ) sudskih stru¢nih saradnika,
1 rukovodeci drzavni sluzbenik, 9 ostalih drzavnih sluzbenika, 39 (trideset devet) namjestenika,
1 (jedan) diplomirani pravnik — sudski pripravnik, 10 (deset ) Lica na stru¢nom osposobljavanju
za rad u struci bez zasnivanja radnog odnosa.

Ukupan broj zaposlenika utvrden ovim pravilnikom Opéinskog suda u Bugojno, predsjednik
suda, sudija, sudskih stru¢nih saradnika, drzavnih sluzbenika, namjestenika i pripravnika je 68
(Sezdesetsedam), 1 deset (10) lica na stru¢nom osposobljavanju za rad u struci bez zasnivanja
radnog odnosa.

Odjeljak B. Poslovi Odjeljenja sudskih poslova

Clan 15.
(sudije/sudci)

(1) Obavlja poslove i zadatke:
a).obavlja sudijske poslove i zadatke u skladu sa Zakonom i rasporedom poslova koje
utvrduje predsjednik suda,
b).ucestvuje u izradi stalnih i privremenih odluka i izvjestaja koji se odnose na rad i aktivnost
suda,
C). pomaze predsjedniku suda u unapredivanju organizacije rada i rukovodenja,
d).obavlja i druge poslove i zadatke odredene Zakonom.
(2) Uslovi za vrSenje ovih poslova i zadataka: Odredeni su Zakonom o visokom sudskom i
tuzilackom vije¢u Bosne 1 Hercegovine.



(3) Nacin i uslovi imenovanja: u skladu sa Zakonom o visokom sudskom i tuzilackom vijecu
Bosne i Hercegovine.
(4) Broj izvrsilaca: dvanaest (12).

Clan 16.
(strucni saradnik)

(1) Obavlja poslove i zadatke:

a). u skladu sa ¢lanom 43. Zakona o sudovima u Federaciji BiH, Stru¢ni saradnik moze
postupati i odlucivati u vanparni¢nim i izvrSnim stvarima i sporovima male vrijednosti
kada je to predvideno zakonom u predmetima koje mu dodijeli predsjednik suda.

b). prati i proucava sudsku praksu, te pruza sudijama stru¢nu pomo¢ kod izrade sudskih
odluka,

C). Strucni saradnik pomaze sudiji u njegovom radu, vrsi analizu pravnih pitanja, priprema
predmete za sudenje,

d). obavlja, samostalno ili pod nadzorom i po uputstvima sudije, druge stru¢ne poslove
predvidene zakonom ili pravilnikom i koje koje mu povjeri predsjednik suda.

(2) Uslovi za vrsenje ovih poslova i zadataka: Odredeni su Zakon o sudovima u Federaciji BiH
(Sluzbene novine F BiH* broj: 38/05, 22/06, 63/10, 72/10, 7/13, 52/14 i 85/21).

(3) Nacin imenovanja: u skladu sa Zakonom o visokom sudskom i tuzilatkom vije¢u Bosne i
Hercegovine (,,Sluzbeni glasnik BiH broj: 25/04,93/05,48/07 1 63/23)

(4) Broj izvrsilaca: 5 (pet).

Odjeljak C. Odjeljenje sudske uprave

1. Sudska pisarnica
Clan 17.
(Sef sudske pisarnice)

(1) Opis poslova radnog mjesta:
Sef sudske pisarnice, obavlja poslove rukovodenja iz ¢lana 46. stavl. ovog pravilnika, te pored
poslova rukovodenja, obavlja i poslove:

a). vrsi izradu analiza, izvjeStaja, informacija i drugih stru¢nih i analiti¢kih materijala na
osnovu odgovarajucih podataka, te vrs$i obradu mjesecnih, kvartalnih, polugodis$njih 1
godisnjih statistickih izvjeStaja o radu suda, te dostavljanje isttih VSTV-u BiH,
Ministarstvu pravosuda i uprave SBK, i Kantonalnom sudu u Novom Travniku,

b).prati i proucava stanje oblasti sudskih spisa i na osnovu prikupljenih podataka ili podataka
koje dostavljaju drugi organi predlaze mjere za rjeSavanje utvrdenih nedostataka

C). uspostavlja, izraduje i vodi evidenciju drugostepenih odluka i o tome sacinjava izvjestaj
na kraju godine,

d).pruzanje pravne pomoc¢i gradanima, davanjem obavjeStenja o stanju postupka u vezi sa
predmetima u kojima je postupak u toku ili koji su zavrseni,



e). uspostavlja, izraduje i vodi evidenciju o radu sudija i stru¢nih saradnika na mjese¢nom,
polugodi$njem i godiSnjem nivou, te sastavlja izvjeStaj o navedenom i dostavlja
predsjedniku suda te Kantonalnom sudu u Novom Travniku

f). kontrolise rad na poslovima i zadacima upisnika, prijem i otprema poste, arhive, vrsi
nadzor nad pravilnim unosom inicijalnih akata na prijemu dokumenata

g).izrada informativnih i drugih materijala tipski izvjesStaji, redovne ili periodi¢ne
informacije i sl.),

h).vodenje postupka radi utvrdivanja Cinjenica potrebnih za obradu postupka po zahtjevu
stranaka u smislu Zakonu o slobodi pristupa informacijama, te kontroliSe postupak
pristupa sudskim spisima

I). vr$i otvaranje poste pristigle u sud te istu rasporeduje po odsjecima

J). drugi poslovi po nalogu Sefa odjeljenja ili predsjednice suda a iz djelokruga radnog
mjesta,

k). Odgovoran je: Predsjednici suda

(2) Uslovi za vrSenje poslova:VSS - VII stepen strucne spreme-pravni fakultet, odnosno
visoko obrazovanje pravne struke prvog ciklusa univerzitetskog studija bolonjskog sistema
studiranja koje se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova ili drugog ili treceg ciklusa;
najmanje 4 (Cetiri) godine radnog staza u struci nakon sticanja VSS, odnosno visokog
obrazovanja; polozen stru¢ni ispit i poznavanje rada na racunaru.

(3) Vrste djelatnosti: osnovna djelatnost,

(4) Razvrstavanje poslova: poslovi iz tacke a). su studijsko analiticki poslovi —najsloZeniji,
poslovi iz tacke b)., €). i ). su stru¢no operativni poslovi —sloZeniji, poslovi iz tacke d). su
poslovi upravnog rjesavanja-slozeniji, poslovi iz tacke h). su poslovi upravnog rjesavanja
— slozeni, poslovi iz tacke f). su informaciono dokumentacioni poslovi —slozeni, poslovi
tacke g). su studijsko analiticki poslovi —slozeni, poslovi iz h). su poslovi upravnog
rjeSavanja-slozeni,

(5) Naziv grupe poslova: studijsko analiti¢ki poslovi

(6) Slozenost poslova: najslozeniji

(7) Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

(8) Pozicija radnog mjesta: Sef unutradnje organizacione jedinice

(9) Broj izvrsilaca: jedan (1)

Clan 18.
(Struéni saradnik za IKT)

(1) Opis poslova radnog mjesta:

a). organizuje projektovanje, razvoj, implementaciju i odrzavanje informaciono
telekomunikacijskog sistema Suda, te osigurava njegovu tehnicku ispravnost i
neometano funkcionisanje;

b). Identificira, radi na razvoju i provodi nove i poboljSane nacine rada za podrsku razvoju
lakSeg 1 efikasnijeg rada suda

C). razvoj i odrzavanje softverskih i hardverskih sistema, aplikacija i baza podataka,
potrebnih za unapredenje rada Suda;

d). vrsi instalaciju, konfiguraciju i vodi racuna o koristenju sistemskih i aplikativnih
programa i baza podataka (softvera);

e). dijagnosticira serverske i mrezne probleme, te djeluje na njihovu otklanjanju;
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f).

9).

a).
r.

Struc¢ni saradnik za IKT je Sluzbenik za informacionu sigurnost u sudu i bavi se svim
aspektima sigurnosti informacionog sistema (kontrola sprovodenja sigurnosnih mjera,
nadzor sistema, analiza sigurnosnih incidenata, analiza potencijalnih prijetnji i
prevencija, unapredenje sigurnosti sistema) s ciljem obezbjedenja povjerljivosti,
integriteta i raspolozivosti resursa, servisa, podataka i informacija u skladu sa odlukom
predsjednice suda o imenovanju.

kreira i administrira korisni¢ke naloge u sudu, vrsi kontrolu i prati korisni¢ke pristupe i
dodijeljene uloge aplikacijama koje se koriste u sudu, sakuplja i dokumentira korisni¢ke
zahtjeve vezane za aplikacije koje se koriste u sudu, administrira baze podataka
pohranjene na serverima u sudu, obezbjeduje uslove i vr$i redovnu izradu sigurnosnih
kopija elektronskih podataka (backup) smjestenih na serverima podataka u sudu

. organizuje i nadzire audio a po potrebi i video snimanja u sudnici
. vr$i analizu hardvera i softvera te planira nabavku i instalaciju neophodne IKT opreme

za potrebe Suda i pravosudnog informacionog sistema BiH,

odgovara za tacnost i osigurava podatke pri izradi redovnih izvjestaja po nalogu
predsjednika suda, sa posebnim napomenama 0 primijeenim problemima i nacinu
njihovog rjesenja

. redovno azurira dokumentaciju servera, radnih stanica, konfiguraciju lokalne mreze,

sigurnosnih postavki i relevantnih kopija sistema;
predlaze interne procedure 1 propise vezane uz koriStenje informaticke i
telekomunikacijske opreme Suda;

.u slucaju slozenijih problema zahtjeva pomo¢ od strane nivoa podrske odjeljenja IKT

VSTV-a;

. administratorski poslovi u CMS-sistemu
. U skladu sa pravilima CMS-a, analizira rad i predlaZze mjere racionalnijeg koristenja

sistema;

. pruza prvu razinu podrske Sudu u rjeSavanju problema pri upotrebi CMS-a po zahtjevu

osoba koje obavljaju ove poslove, kao i u implementaciji i edukaciji i drugim
relevantnim poslovima za potrebe CMS-a, obucava nove sudije i zaposlenike u
koristenju softverskih aplikacija u Sudu

na WEB portalu pravosudnog sistema azurira Web stranicu suda i u¢estvuje u radu Web
uredniStva u sudu;

obavlja i druge poslove po nalogu Sefa unutraSnje organizacione jedinice, rukovodioca
odjela sudske uprave i predsjednika Suda

(2) Uslovi za vrSenje poslova: VSS - VII stepen struéne spreme, zavrSen Fakultet
informacionih tehnologija, Elektrotehnicki fakultet-smjer informatika, odnosno zavrSen
najmanje prvi ciklus preddiplomskog univerzitetskog studija Bolonjskog sistema
studiranja, koji se vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova, ili drugi ili tre¢i ciklus,
informaticke ili elektrotehnicke struke;

najmanje 1 (jedna) godina radnog staza u struci nakon sticanja visoke stru¢ne spreme;
poznavanje 1 radno iskustvo u konfiguriranju, upravljanju 1 odrZzavanju aktuelnih i
naprednih MS Windows serverskih operativnih sistema, poznavanje i radno iskustvo u
implementaciji MS Windows server mreznih klijenata, poznavanje i radno iskustvo u
Microsoft Exchange, MS Windows i MS Office paketu i poznavanje koncepta mreza
(LAN/WAN) TCP/IP mreznog protokola, sigurnost 1 zastita informacijskih sistema,
pozeljno radno iskustvo u CMS/TCMS sistemima.

(3) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti
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(4) Razvrstavanje poslova: poslovi iz tacke a). do h). su stru¢no-operativni-slozeni, poslovi iz
tacke 1). do m). su studijsko — analiti¢ki poslovi - slozeni a sve druge tacke su informaciono
— dokumentacioni — slozeni

(5) Naziv grupe poslova: struéno operativni poslovi

(6) Slozenost poslova: slozeni

(7) Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

(8) Pozicija radnog mjesta: stru¢ni saradnik

(9) Broj izvrsioca: jedan (1)

(10)

a).

b).

c).

d).

e).

Propisi koji se koriste u vrSenju poslova:

Pravilnik o sistemu za automatsko upravljanje predmetima u sudovima (CMS),
("Sluzbeni glasnik BiH", broj: 04/16, 37/16, 84/16, 40/17, 34/18, 34/19, 73/19, 61/20,
1/21,50/21, 1/22, 3/23 i 52/23),

Pravilnik o unutraSnjem sudskom poslovanju ("Sluzbeni glasnik BiH", broj: br.
66/2012, 40/2014, 54/2017, 60/2017 - ispravka 30/2018 i 83/2022),

Pravilnik o kancelarijskom poslovanju u F BiH ("Sluzbene novine Federacije BiH",
broj: 96/19),

Uputstvo za IKT sluzbenika VSTV BiH.“

Politika sigurnosti pravosudnog informacionog sistema Bosne i Hercegovine

Clan 19.
(Visi samostalni referent za finalizaciju krivi¢nih predmeta)

(1) Opis poslova radnog mjesta:

a).

b).

C).
d).
e).
f).

9)-

h).

i),
)}
K).
).

obavlja poslove izvrSenja krivi¢nih sankcija i mjera sigurnosti po nalogu i pod nadzorom
predsjednika suda, u skladu sa Zakonom 1 Pravilnikom o unutraSnjem sudskom
poslovanju kao i izradu informacija, analiza izvjeStaja i drugih analitickih materijala iz
oblasti izvrSenja kriviénih sankcija a posebno,

vodi sve administrativno tehnicke poslove vezane za izvrSenje krivi¢nih sankcija,
Poslove upucivanja osudenih osoba na izdrzavanja zatvorske kazne,

Sve poslove u vezi sa izvrSenjem kuénog zatvora sa elektronskim nadzorom,

Sve poslove u vezi sa izvrSenjem rada za opSte dobro odredenim kaznjenim osobama,
IzvrSenje maloljetnickog zatvora, odgojnih mjera 1 drugih sankcija izrecenih
maloljetnim osobama,

pripremanje dokumentacije o pitanjima koja se odnose na postupak izvrSenja mjera
sigurnosti, obaveznog psihijatrijskog lijeCenja, obaveznog lijeCenja od ovisnosti i dr.i
pripremanje nacrta rjeSenja i drugih pojedinac¢nih akata o tim pitanjima,

Priprema, prikuplja podatke i priprema nacrte rjeSenja o izvrSenju i obustavi izvrSenja
kriviénih sankcija

Vrsi statisticku obradu krivi¢nih predmeta, nakon njihove pravosnaznosti,

Vodi evidenciju o naplati nov€anih kazni, pausala i troSkova krivicnog postupka (Ktr
upisnik) u skladu sa Pravilnikom o unutrasnjem sudskom poslovanju

Vodi evidenciju o oslobadanju od pla¢anja troskova postupka i pausala,

Dostavlja prijedloge za izvrSenje naplate pausala i troSkova postupka nadleZznom sudu

m). Vodi statisticku evidenciju kriviénih predmeta i iste dostavlja nadleznom organu,
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n). ovjeravanje rukopisa, prijepisa i potpisa za koje je posebnim zakonom odredena
nadleznost suda
0). Vrsi druge poslove po nalogu Sefa sudske pisarnice i Predsjednice iz djelokruga radnog
mjesta.
p). Odgovoran je: Sefu sudske pisarnice
(2) Uslovi za obavljanje poslova:

VSS VI stepen struéne spreme, Prvi stepen pravnog fakulteta, Visa upravna $kola; najmanje
jedna godina radnog iskustva; polozen strucni ispit 1 poznavanje rada na racunaru.

(3) Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti,
(4) Razvrstavanje poslova:
Poslovi iz tacke a). do h). su administrativno tehnicki — slozeni poslovi, poslovi iz tacke
1). do n). su administarstivno tehnicki — djelimi¢no sloZeni
(5) Naziv grupe poslova: administrativno-tehnicki poslovi,
(6) Slozenost poslova: slozeni,
(7) Status izvrSioca: namjestenik,
(8) Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent.
(9) Broj izvrsilaca: jedan (1)
(10) Propisi kji se koriste u vrSenju poslova
a). Pravilnik o kriterijima za upucivanje osudenih osoba na izdrzavanje kazne zatvora
("Sluzbene novine Federacije BiH", br. 64/03)
b). Pravilnik o sistemu za automatsko upravljanje predmetima u sudovima (CMS),
("Sluzbeni glasnik BiH", broj: 04/16, 37/16, 84/16, 40/17, 34/18, 34/19, 73/19, 61/20,
1/21, 50/21, 1/22, 3/23 i 52/23)),
). Pravilnik o unutra$njem sudskom poslovanju ("Sluzbeni glasnik BiH", broj: br.
66/2012, 40/2014, 54/2017, 60/2017 - ispravka 30/2018 i 83/2022),
d). Pravilnik o kancelarijskom poslovanju u F BiH ("Sluzbene novine Federacije BiH",
broj: 96/19),

Clan 20.
(Visi referent za unos dokumenata)

(1) Opis poslova radnog mjesta:

a). prima podneske od stranaka, izdaje potvrde o primljenim podnescima, daje informacija
strankama, na nacin da se ne povrjeduje tok i rjeSavanje predmeta,

b). unosi dokumente i podneske u elektronsku bazu podataka te vrsi skeniranje istih kao i
dostavnica u CMS bazu, signirane na veé postojece predmete ili dokumente koji
iniciraju otvaranje novog predmeta,

c). formira predmet spisa sa novom CMS naljepnicom na omotu,

d). predaje novoformirani predmet i sve registrovane podneske referentu za upravljanje
predmetima kako bi ih ovaj ulozio u spise,

e). prima postu u sud, takse i sve ostale podneske i dokumente koje stranke predaju sudu u
rad, te na iste stavlja Stembilj o prijemu,

f). vrsiizdavanje Jedinstvenog pristupnog koda (JPK) u skladu sa CMS Pravilnikom,
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9).

h).

i),
D-

K).

obavlja poslove koji se odnose na formiranje predmeta, unose podataka u upisnike o
predmetu, postupa sa predmetima po naredbi sudije, azuriranje predmeta, davanje
informacija o predmetu, rad na upisniku manuelno,

postupa po naredbama sudija vezano za spise, a u skladu sa pravilima o elektronskom
upravljanju predmetima ili manualno u dijelu suda gdje se ne primjenjuje CMS,

prima zahtjeve i izdaje uvjerenja o vodenju/ nevodenju krivicnog postupka,

druge poslove po nalogu Sefa sudske pisarnice i predsjednice suda iz djelokruga radnog
mjesta u skladu sa Pravilnikom o unutrasnjem sudskom poslovanu i CMS-u,
Odgovoran je: Sefu sudske pisarnice.

(2) Uslovi za vrSenje poslova:
SSS- IV stepen - zavrSena: Upravna, Gimnazija ili Ekonomska Skola; polozen strucni ispit;
najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza nakon zavrSene SSS; poznavanje rada na
racunaru

(3) Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

(4) Razvrstavanje poslova: administrativno-tehnicki poslovi - djelimi¢no slozeni

(5) SloZenost poslova: djelimi¢no slozeni

(6) Status izvrSioca: namjeStenik

(7) Pozicija radnog mjesta: Visi referent

(8) Broj izvrsilaca: dva (2)

(9) Propisi koji se koriste u vrSenju poslova:

a).

b).

C).

Pravilnik o sistemu za automatsko upravljanje predmetima u sudovima (CMS),
("Sluzbeni glasnik BiH", broj: 04/16, 37/16, 84/16, 40/17, 34/18, 34/19, 73/19, 61/20,
1/21,50/21, 1/22, 3/23 i 52/23)),

Pravilnik o unutrasnjem sudskom poslovanju ("Sluzbeni glasnik BiH", broj: br.
66/2012, 40/2014, 54/2017, 60/2017 - ispravka 30/2018 i 83/2022),

Pravilnik o kancelarijskom poslovanju u F BiH ("Sluzbene novine Federacije BiH",
broj: 96/19),

Clan 21.
(Visi referent za otpremu poste)

(1) Opis poslova radnog mjesta:

a).
b).

C).

d).
e).
f).
9)-

h).

i),

obavlja poslove koji se odnose na poStanske usluge

vodi pomo¢ne knjige 1 pratee evidencije u vezi sa otpremom poste 1 vodi evidenciju o
njima - izraduje izvjestaje o utrosku vrijednosnica o otpremi poste za svaki mjesec,
upisuje pismena koja se otpremaju putem poste ili kurira, svakodnevno, u posebne
knjige 1 sacinjava odgovarajucu evidenciju o tome,

rasporeduje postu i pismena u fah za advokate u pisarnici,

kovertira i razdvaja poStu po oznakama ,,hitno* i zavodi u knjige otpreme,

rukuje pecatom suda i Stambiljima i o tome mu se izdaje posebno rjesenje,

stara se da sva pismena suda budu pravodobno otpremljena i uredno evidentirana -
otprema poste obavezno se evidentira u CMS koristenjem bar-kod ¢itaca,

obavlja i druge poslove koji po svojoj prirodi spadaju u djelokrug poslova otpreme poste
koje mu odredi $ef sudske pisarnice ili predsjednica suda i odgovoran je Sefu pisarnice
Odgovoran je: Sefu sudske pisarnice
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(2) Uslovi za vr$enje poslova: SSS- IV stepen ( zavrSena: Upravna, Gimnazija ili Ekonomska
Skola; poloZen strucni ispit; najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza nakon zavrSene SSS
1 poznavanje rada na raCunaru

(3) Vrste djelatnosti: dopunski poslovi i poslovi pomoéne djelatnosti

(4) Razvrstavanje poslova: operativno-tehnicki, poslovi iz stava (1). tacka a); pomo¢ni poslovi,
poslovi iz tacke h). i administrativno-tehnicki poslovi, iz tacki b), ¢), e),f),g) 11) i djelimi¢no
slozeni

(5) Naziv grupe poslova: administrativno tehnicki

(6) SlozZenost poslova: djelimi¢no slozeni

(7) Status izvrSioca: namjeStenik

(8) Pozicija radnog mjesta: Visi referent

(9) Broj izvrSilaca: jedan (1)

(10)

a).

b).

C).

d).

Propisi koji se koriste u vrSenju poslova:

Pravilnik o sistemu za automatsko upravljanje predmetima u sudovima (CMS),
("Sluzbeni glasnik BiH", broj: 04/16, 37/16, 84/16, 40/17, 34/18, 34/19, 73/19, 61/20,
1/21, 50/21, 1/22, 3/23 i 52/23)),

Pravilnik o unutrasnjem sudskom poslovanju ("Sluzbeni glasnik BiH", broj: br.
66/2012, 40/2014, 54/2017, 60/2017 - ispravka 30/2018 i 83/2022),

Pravilnik o kancelarijskom poslovanju u F BiH ("Sluzbene novine Federacije BiH",
broj: 96/19),

Uputstvo o ¢uvanju i upotrebi pecata SBK ("Sluzbene novine SBK", broj 3/97)

Clan 22.
(Visi referent za upravljanje predmetima)

(1) Opis poslova radnog mjesta:

a).

b).
C).
d).

e).

f).

9).

h).

i),
D

vrsi identifikaciju predmeta na policama koje je potrebno iznijeti sudijama na 0Snovu
posebnog izvjestaja-spiska koji dobije iz CMS-a na osnovu naredbi sudija o datumu
evidencije,

preuzima spise i ulaze u spremiste predmeta,

sortira predmete po zaduzenosti sudijama, te dodaje novozaprimljene predmete,
provjerava da li su svi predmeti uredni u omotima sa svim potrebnim oznakama, te
eventualno neuredne vraca referentima na prijemu da se azuriraju,

nakon rada kod sudije, provjerava da li ti predmeti imaju urednu naredbu sudije za
postupanje, te otklanja eventualne nedostatke, bilo vracanjem sudiji na izdavanje
naredbe bilo daktilografu da se nedostatak ispravi,

stara se da predmeti po kojima je postupljeno budu uredno uloZeni na odgovarajuce
police, kreira 1 ¢uva listu za arhiviranje predmeta i dostavlja arhivaru uz predmet.
postupa po naredbi sudije za dostavu i iznoSenje pojedinih predmeta ili pismena,
kontroliSe urednost iznoSenja predmeta i o uocenim nedostacima obavjeStava Sefa
pisarnice,

vr$i ulaganje novozaprimljenih podnesaka i vracenih dostavnica u spise

obavlja druge poslove u pisarnici po naredbi Sefa sudske pisarnice ili predsjednice suda
izdjelokruga radnog mjesta

Odgovoran je: Sefu sudske pisarnice
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(2) Uslovi za vr$enje poslova: SSS- IV stepen ( zavrSena: Upravna, Gimnazija ili Ekonomska
Skola); polozen strucni ispit; najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza nakon zavrSene
SSS; poznavanje rada na racunaru.

(3) Vrste djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

(4) Razvrstavanje poslova: administrativno tehnic¢ki poslovi

(5) Naziv grupe poslova: administrativno-tehnicki poslovi,

(6) Slozenost poslova: djelimi¢no slozeni

(7) Status izvrSioca: namjeStenik

(8) Pozicija radnog mjesta: Visi referent

(9) Broj izvrSioca: tri (3)

(10) Propisi koji se koriste u vrSenju poslova:

a). Uputstvo o ¢uvanju i upotrebi pecata SBK ("Sluzbene novine SBK", broj 3/97)

b).Pravilnik o sistemu za automatsko upravljanje predmetima u sudovima (CMS),
("Sluzbeni glasnik BiH", broj: 04/16, 37/16, 84/16, 40/17, 34/18, 34/19, 73/19, 61/20,
1/21, 50/21, 1/22, 3/23 i 52/23)),

C). Pravilnik o unutra$njem sudskom poslovanju (Sluzbeni glasnik BiH", broj: br.
66/2012, 40/2014, 54/2017, 60/2017 - ispravka 30/2018 i 83/2022),

b. Pravilnik o kancelarijskom poslovanju u F BiH ("Sluzbene novine Federacije BiH",
broj: 96/19),

Clan 23.
(Visi referent za izvrSenje prekr$ajnih sankcija)

(1) Opis poslova radnog mjesta:

a). obavlja poslove izvrSenja prekrSajnih sankcija

b). unosi zahtjev za sudsko odlu¢ivanje po prekr$ajnim nalozima u ROF

C). izdaje uvjerenja iz prekrsajne evidencije o ¢injenicama iz registra (ROF-a),

d). dostavlja ovlastenom organu kona¢na i pravomocna rjeSenja donesena u prekrSajnom
postupku a u vezi izreCenih zastitnih mjera

e). prati izvrSenje nov¢anih kazni i zastitnih mjera izreCenih rjeSenjem o prekrsaju,

f). po nalogu sudije provodi postupak direktne prinudne naplate novéane kazne izreGene
pravnim osobama blokiranjem racuna u skladu sa odredbama Zakona o izvrSnom
postupku,

0). Inicira otvaranje Pls i Pr-I faze

h). obavlja i druge poslove iz djelokruga rada ovog radnog mjesta, radi i druge poslove po
nalogu  predsjednice suda, sudije - Sefa krivi¢no-prekr$ajnog odjeljenja i Sefa sudske
pisarnice

i). Odgovoran je: Sefu sudske pisarnice

(2) Uslovi za obavljanje poslova: SSS-IV stepena, zavrSene $kole: Gimnazija, Ekonomska ili
Upravna skola; najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza nakon sticanja srednje Skolske
spreme; polozen strucni ispit 1 poznavanje rada na racunaru.

(3) Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(4) Razvrstavanje poslova: administrativno-tehnicki — djelimi¢no slozeni

(5) Naziv grupe poslova: administrativno-tehnicki.

(6) Slozenost poslova: djelimi¢no slozeni

(7) Status izvrSioca: namjeStenik
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(8) Pozicija radnog mjesta: Visi referent
(9) Broj izvrsioca: jedan (1)

(10)
a).
b).

d).

Propisi koji se koriste u vrSenju poslova:

Zakon o prekrSajima F BiH ("Sluzbene novine Federacije BiH", broj: 31/06 i 37/10),
Pravilnik o sistemu za automatsko upravljanje predmetima u sudovima (CMS),
("Sluzbeni glasnik BiH", broj: 04/16, 37/16, 84/16, 40/17, 34/18, 34/19, 73/19, 61/20,
1/21, 50/21, 1/22, 3/23 i 52/23)),

. Pravilnik o unutrasnjem sudskom poslovanju ("Sluzbeni glasnik BiH", broj: br.

66/2012, 40/2014, 54/2017, 60/2017 - ispravka 30/2018 i 83/2022),
Pravilnik o kancelarijskom poslovanju u F BiH ("Sluzbene novine Federacije BiH",
broj: 96/19),

Clan 24.
(Visi referent za arhivu — ekonomat i odrzavanje)

(1) Opis poslova radnog mjesta:

a).

).
9).
h).
).
)}
K).

).

m).

n).

0).
p)-

obavlja poslove arhiviranja predmeta i drugih akata i dokumentacije suda, i
pohranjivanja arhive suda, u skladu sa zakonskim odredbama za arhivsku gradu,
podzakonskim propisima za tu oblast, i Pravilnika 0 CMS-u i vaze¢im propisima o
arhivskoj gradi,

. ucestvuje u izlu¢ivanju arhivske grade kao i ostalom postupanju sa arhivskom gradom

predvidenom zakonskim propisima o arhivskoj gradi,

. prima i u arhivirane predmete ulaze podneske i dostavnice koji naknadno pristignu,

a. 1ulaze spise u odgovarajuce omote za arhiviranje,

. po odobrenju i naredbi predsjednika suda za iznoSenje spisa, dostavlja spise iz arhive

radi uvida,

. uredno azurira arhivsku knjigu, vrs$i odabiranje arhivske grade, pripremanje i predaju

predmeta koji se predaju na daljnje cuvanje nadleznom arhivu,

vodi rauna o ¢uvanju spisa prema listi kategorija registratorskog materijala i u skladu
sa tim vrsi izlu€ivanje spisa,

pripremanje i elektronsko arhiviranje predmeta, uniStavanje elektronski arhiviranih
predmeta vodi rac¢una o stanju cjelokupne arhive,

sacinjava izvjeStaje vezano za arhivu suda,

obavlja sve nabavke materijala za sud, te sudjeluje u izradi plana javnih nabavki,

vodi evidenciju o nabavci opreme, sitnog inventara, potro$nog materijala i ostalih
sredstava,

izdaje potroS$ni materijal zaposlenicima suda na osnovu trebovanja te vr$i izradu
mjesecnog utroSka materijala po zaposleniku koji dostavlja sekretaru suda,

prijem, deponovanje i ¢uvanje oduzetih predmeta (KDP),

privremeno izdavanje oduzetih predmeta,

vodenje evidencije o prijemu i kretanju oduzetih predmeta,

obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika suda i Sefa sudske pisarnice
Odgovoran je: Sefu sudske pisarnice

(2) Uslovi za obavljanje poslova: SSS-1V stepena, Gimnazija, Ekonomska ili Upravna $kola;
najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staZa nakon sticanja srednje Skolske spreme; poloZen
strucni ispit za namjeStenike 1 arhivisticki ispit 1 poznavanje rada na raCunaru.
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(3) Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
(4) Razvrstavanje poslova:

a) raCunovodstveno materijalni, tacka j). i K). i
b) administrativno-tehnicki sve ostale tacke.

(5) Naziv grupe poslova: administrativno tehnicki

(6) Slozenost poslova: djelimi¢no sloZeni a tacke j). i k). jednostavni,
(7) Status izvrsioca: namjeStenik

(8) Pozicija radnog mjesta: Visi referent

(9) Broj izvrSilaca: jedan (1)

(10)
a).
b).

c).

d).

Propisi koji se koriste u vrSenju poslova:

Pravilnik o sistemu za automatsko upravljanje predmetima u sudovima (CMS),
("Sluzbeni glasnik BiH", broj: 04/16, 37/16, 84/16, 40/17, 34/18, 34/19, 73/19, 61/20,
1/21, 50/21, 1/22, 3/23 i 52/23)),

Pravilnik o unutrasnjem sudskom poslovanju ("Sluzbeni glasnik BiH", broj: br.
66/2012, 40/2014, 54/2017, 60/2017 - ispravka 30/2018 i 83/2022),

Pravilnik o kancelarijskom poslovanju u F BiH ("Sluzbene novine Federacije BiH",
broj: 96/19),

Uredba o organizovanju i nacinu vrSenja arhivskih poslova u organima uprave i
sluzbama za upravu ("Sluzbene novine Federacije BiH", broj: 22/03

Clan 25.
(Visi referent na Salteru za informisanje)

(1) Opis poslova radnog mjesta:

a).

b).
c).

d).
e).

).

9).
h).

obavlja poslova koji se odnose na poStanske i telefonske usluge, pruza traZene
informacije strankama suda ili ih upucuje na odgovarajucu sluzbu,

vr$i obradu materijala na racunaru po prijepisu ili diktatu (prijepisi tekstova, tabela i sl.)
provjerava mogucénost prijema i najavljuje stranke sudijama i pisarnici suda i vodi
odgovarajucu evidenciju s tim u vezi,

upucuje stranke na sudske tumace, vjestake i daje druge informacije strankama,

vr$i rukovanje uredajima za kopiranje, umnoZavanje, uvezivanje i skeniranje materijala
ili Stampanje materijala

vodi redovnu evidenciju o prijavljenim i otklonjenim kvarovima na telefonskim
linijama 1 uredajima, poziva PTT radi otlanjanja kvarova na centrali i telefonskim
uredajima,

obavlja i druge poslove po nalogu predsjednice Suda i Sefa sudske pisarnice
Odgovoran je: Sefu sudske pisarnice

(2) Uslovi za obavljanje poslova radnog mjesta: SSS-1V stepena, Gimnazija, Ekonomska ili
Upravna Skola; najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza nakon sticanja srednje Skolske
spreme i poznavanje rada na racunaru,

(3) Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti i poslovi pomocéne djelatnosti

(4) Razvrstavanje poslova: poslovi iz a). ). d). i g). su administrativno tehni¢ki — djelimi¢no
sloZeni a poslovi iz tacke b). su operatino tehnicki — djelimi¢no sloZeni, a iz tacke e). su
operativno tehnicki - jednostavniji

(5) Naziv grupe poslova: administrativno tehnicki — djelimi¢no slozeni

(6) Slozenost poslova: djelimi¢no slozeni.
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(7)
(8)
(9)

Status izvrSioca: namjestenik.
Pozicija radnog mjesta: Visi referent.
Broj izvrsilaca: jedan (1).

(10) Propisi koji se koriste u vrsenju poslova:
a). Pravilnik o sistemu za automatsko upravljanje predmetima u sudovima (CMS),

("Sluzbeni glasnik BiH", broj: 04/16, 37/16, 84/16, 40/17, 34/18, 34/19, 73/19, 61/20,
1/21, 50/21, 1/22, 3/23 i 52/23)),

b). Pravilnik o unutrasnjem sudskom poslovanju ("Sluzbeni glasnik BiH"", broj: br.

66/2012, 40/2014, 54/2017, 60/2017 - ispravka 30/2018 i 83/2022),

c). Pravilnik o kancelarijskom poslovanju u F BiH ("Sluzbene novine Federacije BiH",

broj: 96/19),

2. Odsjek za materijalno-finansijsko poslovanje, opce i pomoéne poslove

1)

Clan 26.
(Sef odsjeka za materijalno-finansijsko poslovanje, opée i pomoéne poslove)

Opis poslova:

a). Sef odsjeka, obavlja poslove rukovodenja iz &lana 46. stav 2. ovog pravilnika, te pored

b)

poslova rukovodenja, obavlja poslove:

. priprema, izraduje i kontrolise prijedlog realizacije finansijskog plana

C). prati propise iz oblasti ratunovodstva i finansija u cilju njihove pravilne i blagovremene

d)

primjene kao i obavljanje poslova koji se odnose na materijalno-finansijsko poslovanje
Suda;

. ucestvuje u izradi prijedloga budZeta Suda

e). prati izvrSenje prorac¢una suda

).

9).

h).

).
(2)

3)

kordinira u radu za povlacenje iz upotrebe stalnih sredstava, otpisa, manjka i viska, kao
izradu popisne liste za stalna sredstva i sitni inventar manuelno i elektronski

vrsi izradu izvjeStaja, informacija 1 drugih materijala na osnovu odgovaraju¢ih podataka
a u vezi materijalno-finansijskog poslovanja;

uspostava i vodenje odgovaraju¢ih evidencija, izdavanje uvjerenja i drugih akata na
osnovu uspostavljenih evidencija iz opisa poslova

. vrSenje blagajnickog poslovanja i o tome vodenje propisane evidencije,
. uCestvuje u izradi financijskih planova i obracuna,
. Obavlja i druge poslove po nalogu predsjednice Suda iz djelokruga radnog mjesta

Odgovoran je: Predsjednici suda
Uslovi za vrenje poslova: VSS- VI/1 stepen zavr$en prvi stepen ekonomskog fakulteta ili
zavrSena viSa ekonomska Skola-smjer finansije; najmanje tri (3) godine radnog staza
nakon sticanja VSS; poloZen struéni ispit i poznavanje rada na ra¢unaru.
Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(4) Razvrstavanje poslova: racunovodstveno-materijalni poslovi
(5) Naziv grupe poslova: racunovodstveno-materijalni poslovi.

(6)
(7)
(8)

Slozenost poslova: slozeni

Status izvrSioca: namjeStenik.

Pozicija radnog mjesta: Sef odsjeka za materijalno-finansijsko poslovanje, opée i pomoéne
poslove.
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(9) Broj izvrsilaca: 1 ( jedan ).
(10) Propisi koji se koriste u vrsenju poslova:

(2) Zakon o izvrSenju Budzeta Kantona, Pravilnik o finansijskom izvjeStavanju i godisnjem
obracunu budzeta u FBIH ("Sluzbene novine Federacije BiH", broj: 69/14, 14/15 i
4/16),

(3) Uputa o blagajnickom poslovanju (Sluzbene novine SBK/KSB, br. 12/03), Uredba o
racunovodstvu budzeta u FBIH ("Sluzbene novine Federacije BiH", broj: 34/14), Zakon
o porezu na dohodak (“’Sluzbene novine Federacije BiH’’ broj: 10/08, 9/10, 44/11, 7/13,
65/15),

(4) Zakon o doprinosima FBIH (“’Sluzbene novine Federacije BiH’’ broj: 35/98, 54/00,
16/01, 37/01, 1/02, 17/06, 14/08, 91/15, 104/16, 34/2018, 99/2019, 4/2021 i 6/2023),

(5) Zakon o trezoru u F BiH ("Sluzbene novine Federacije BiH", broj: 26/16, 3/20, i 60/23),
Pravilnik o knjigovodstvu Budzeta u FBIH ("Sluzbene novine Federacije BiH", bro;:
60/14),

(6) Uputstvo o izvrSenju Budzeta sa Jedinstvenog ra¢una Trezora ("Sluzbene novine
Federacije BiH", broj: 34/16),

(7) Zakon o placama i drugim naknadama sudija i tuZilaca u F BiH ("Sluzbene novine
Federacije BiH", broj: 72/2005, 22/2009, 27/2012 - odluka US, 55/2013, 102/2013 -
autenti¢no tumacenje, 55/2017 - odluka Ustavnog Suda i 61/2022),

(8) Zakon o pecatu SBK (Sluzbene novine SBK, br. 2/97, 3/99 i 10/02, i 14/03),

(9) Upustvo o Cuvanju i upotrebi pecata (Sluzbene novine SBK, br. 3/97), Pravilnik o
kancelarijskom poslovanju u F BiH ("Sluzbene novine Federacije BiH", broj: 96/19),

Clan 27.
(Visi samostalni referent za materijalno-finansijske poslove)

(1) Opis poslova radng mjesta:

a). Priprema i analiza podataka i dokumenata koji su potrebni za izradu budzeta, ucestvuje
u izradi finasijskih planova i obrac¢una

b). obavlja poslove pripreme obracuna place i naknada te vrsi likvidaciju fiansijske i ostale
dokumentacije

c). vodenje evidencije stalnih sredstava i njezino azuriranje, izraduje mjesecne i godisnji
izvjeStaja o kretanju novcanih sredstava,

d). izdaje knjigovodstveno stanje opreme, inventara i materijala sa cijenama i vrijednostima
za popis popisnoj komisiji suda,

e). vrsi obracun godi$nje amortizacije i revalorizacije osnovnih sredstava,

f). obavlja poslove racuno-polaganja

g). prima naredbe za isplatu od naredbodavca, kontrolise potpunost i ispravnost
dokumentacije, vode¢i racuna o sredstvima organa,

h). vodi evidenciju nastalih materijalnih troskova, te izradu blagajnickog izvjestaja o
kretanju novcanih sredstava za materijalne troskove

I). prima i vrSi likvidaciju svih dokumenata po osnovu isplata i uplata materijalnih
trosSkova,

J)- vodi placanje i evidenciju sudskih vjestaka, tumaca i porotnika,
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k). preuzima likvidiranu dokumentaciju (obracun placa, likvidirana rjeSenja za sudske

).

vjestake, sudske tumace, advokate, porotnike, faktura svih vrsta) i unosi obrasce
propisane trezorskim poslovanjem
vodi knjigu ulaznih faktura i knjigu izlaznih faktura,

m). vodi poslove u vezi depozitnog racuna,
n). podize novac iz banke i odgovara za stanje novca u kasi,
0). obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca odsjeka i predsjednice Suda iz

djelokruga radnog mjesta

(2) Uslovi za vrienje poslova: VSS- VI/1 stepen zavr$en prvi stepen ekonomskog fakulteta ili
zavrSena viSa ekonomska Skola-smjer racunvodstvo i finansije; najmanje jedna (1) godina
radnog staza nakon sticanja VSS; poloZen struéni ispit i poznavanje rada na ra¢unaru.

(3) Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(4) Razvrstavanje poslova: ra¢unovodstveno-materijalni poslovi

(5) Naziv grupe poslova: raéunovodstveno-materijalni poslovi.

(6) SloZenost poslova: slozeni

(7) Status izvrsioca: namjeStenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent.

(9) Broj izvrsilaca: 1 (jedan ).

(10)

a).

b).

9).
f).

Propisi koji se koriste u vrSenju poslova:

Zakon o izvrSenju Budzeta Kantona, Pravilnik o finansijskom izvjestavanju i godisnjem
obracunu budzeta u FBIH ("Sluzbene novine Federacije BiH", broj: 69/14, 14/15 i
4/16),

Uputa o blagajnickom poslovanju (Sluzbene novine SBK/KSB, br. 12/03), Uredba o
racunovodstvu budzeta u FBIH ("Sluzbene novine Federacije BiH", broj: 34/14), Zakon
0 porezu na dohodak (“’Sluzbene novine Federacije BiH’’ broj: 10/08, 9/10, 44/11, 7/13,
65/15),

. Zakon o doprinosima FBIH (*’Sluzbene novine Federacije BiH’’ broj: 35/98, 54/00,

16/01, 37/01, 1/02, 17/06, 14/08, 91/15, 104/16, 34/2018, 99/2019, 4/2021 i 6/2023),

. Zakon o trezoru u F BiH ("Sluzbene novine Federacije BiH", broj: 26/16, 3/20, i 60/23),

Pravilnik o knjigovodstvu Budzeta u FBIH ("Sluzbene novine Federacije BiH", bro;j:
60/14),

. Uputstvo o izvrSenju BudZeta sa Jedinstvenog racuna Trezora ("Sluzbene novine

Federacije BiH", broj: 34/16),

Zakon o placama 1 drugim naknadama sudija i tuzilaca u F BiH ("SluZbene novine
Federacije BiH", broj: 72/2005, 22/2009, 27/2012 - odluka US, 55/2013, 102/2013 -
autenti¢no tumacenje, 55/2017 - odluka Ustavnog Suda i 61/2022),

Zakon o pecatu SBK (Sluzbene novine SBK, br. 2/97, 3/99 i 10/02, i 14/03),

Upustvo o ¢uvanju i upotrebi pe€ata (Sluzbene novine SBK, br. 3/97), Pravilnik o
kancelarijskom poslovanju u F BiH ("Sluzbene novine Federacije BiH", broj: 96/19),

Clan 28.
(Visi referent za izvrSenje)

(1) Opis poslova radnog mjesta:
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f).

9).

h).

i),
)

K).

. Obavlja sve radnje vezano za postupak izvrSenja pravosnaznih i izvr$nih sudskih odluka

po odredbama Zakona o izvrSnom postupku, pod nadzorom i uputstvima sudije,
stru¢nog saradnika i Sefa pisarnice

. obavlja sve radnje prinudnog izvrSenja i osiguranja, popis, oduzimanje pokretnih stvari,

javnu prodaju, naplatu i uvodenje u posjed, te druge radnje u postupku izvrsenja,

. provodi sva izvrSenja bez odgode onim redom kojim su predmeti dodijeljeni u rad, ako

Zakonom nije druk¢ije odredeno, postupa po naredbama sudije u izvrSenju koje su date
kroz CMS,

. 0 svim izvr$nim radnjama sacinjava zapisnike koje predaje izvrSnom sudiji odnosno

strucnom saradniku, uz koji prilaze eventualne potvrde o naplacenim iznosima za
vrijeme provedbe izvr$nih radnji,

. za svaku izvrSenu naplatu u novcu izdaje priznanicu u tri primjerka uz naznacavanje

napla¢enog iznosa na ra¢un odredene izvrSne trazbine i stavljanje datuma i potpisa,
bez odgode predaje u racunovodstvo suda sve vrijednosne papire, dragocjenosti i
gotovinu koje mu je izvrSenik predao ili koje je sam oduzeo, osim ako navedene stvari
nije urucio trazitelju izvrSenja,

vodi odgovaraju¢e evidencije o izvrSnim predmetima, uplatama u vezi izvrSnih
predmeta, 1 azurira ih,

daje obavijesti strankama o stanju predmeta, zakazanim rociStima i obavljenim
pojedinim izvr$nim radnjama,

obavjestava racunovodstvo i sudiju u izvrSnom postupku o obavljenim uplatama i
polozenim depozitima stranaka u izvrSnom postupku,

vrsi i druge poslove po nalogu sudije u izvr§nom postupku, Sefa odsjeka i predsjednika
suda.

Odgovoran je: Sefu odsjeka za materijalno-finansijsko poslovanje, opée i pomoéne
poslove

(2) Uslovi za obavljanje poslova: SSS-1V stepena, Gimnazija, Ekonomska ili Upravna $kola;
najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza nakon sticanja srednje Skolske spreme; polozen
strucni ispit za namjeStenike, polozen vozacki ispit ,,B*“ kategorije 1 poznavanje rada na
racunaru.

(3) Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(4) Razvrstavanje poslova: administrativno-tehnicki

(5) Grupa poslova: administrativno-tehnicki,.

(6) Slozenost poslova: djelimi¢no slozeni.

(7) Status izvrsioca: namjeStenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(9) Broj izvrsilaca: tri (3).

(10)

a).

b).

C).

Propisi koji se koriste u vr§enju poslova:

Pravilnik o sistemu za automatsko upravljanje predmetima u sudovima (CMS),
("Sluzbeni glasnik BiH", broj: 04/16, 37/16, 84/16, 40/17, 34/18, 34/19, 73/19, 61/20,
1/21, 50/21, 1/22, 3/23 i 52/23)),

Pravilnik 0 unutrasnjem sudskom poslovanju ("Sluzbeni glasnik BiH", broj: br.
66/2012, 40/2014, 54/2017, 60/2017 - ispravka 30/2018 i 83/2022),

Pravilnik o kancelarijskom poslovanju u F BiH ("Sluzbene novine Federacije BiH",
broj: 96/19),
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d).

Zakon o izvrsnom postupku FBIH ("Sluzbene novine Federacije BiH", broj: br.
32/2003, 52/2003 - ispr., 33/2006, 39/2006 - ispravka, 39/2009, 35/2012 i 46/2016 i
"Sluzbeni glasnik BiH", br. 42/2018 - odluka Ustavnog Suda)

Clan 29.
(Referent - Portir — recepcioner, domar)

(1) Opis poslova radnog mjesta:

a).

b).

).
9).

h).

i),
)k

ostvaruje prvi kontakt sa strankama koje dolaze u zgradu suda, vrsi identifikaciju osoba
koje ulazi u zgradu suda, na osnovu dokumenata sa fotografijom, i utvrduje razlog
posjete, usmjerava stranke u odgovarajuce urede, prati ulazak i kretanje stanaka u zgradi
suda, uz zadrzavanje i ¢uvanje dokumenata upucene stranke

odrZzava vezu sa dezurnim sudskim policajcem u vezi sigurnosti i poslova koje obavlja
i poziva organe sudske policije za intervencije po potrebi,

. evidentira dolaske i odlaske osoblja suda, vodi portirsku knjigu i prati koristenje aparata

za registraciju ulazaka i izlazaka, o ¢emu na kraju mjeseca podnosi izvjestaj
predsjedniku suda za sudije, a sekretaru suda za sluzbenike i namjestenike,

. donosi sve vrste posiljki upucenih sudu i urucuje pismena upucéena od strane suda koja

mu se odrede te pomaze prilikom pakovanja i evidentiranja poste i pismena suda,

. vr§i redovno odrzavanje elektricne, vodovodne instalacije i instalacija centralnog

grijanja u zgradi suda, vr$i manje popravke i zamjenu oStecenih i dotrajalih dijelova na
instalacijama,

vr$i manje popravke na zgradi i osnovnim sredstvima i sitnom inventaru u zgradi suda,
predlaze potrebno servisiranje i veée popravke na objektu i instalacijama,

Vodi racuna o ispravnosti protupozarnih aparata, rukovanje istima po potrebi, redovno
servisiranje 1 poduzimanje drugih mjera u interesu bezbjednosti 1 zastite od pozara,

na kraju radnog vremena obilazi prostorije suda da se uvjeri u njihovu tehnicku
ispravnost (struja, voda, prozori, vrata, grijalice, kljuéevi i sl.).

obavlja 1 druge poslove po nalogu Sefa odsjeka 1 predsjednika suda,

Odgovoran je: Sefu odsjeka za materijalno-finansijsko poslovanje, opée i pomocne
poslove

(2) Uslovi za vrsenje poslova: SSS III stepena, zavrsena III (treci) stepen, masinske ili elektro
struke, PTT, telefonista; najmanje 6 (Sest) mjeseci radnog staZza nakon sticanja srednje
Skolske spreme i poznavanje rada na racunaru.

(3) Vrste djelatnosti: poslovi pomoc¢ne djelatnosti

(4) Razvrstavanje poslova: operativno tehnicki — jednostavniji

(5) Naziv grupe poslova: operativno tehnic¢ki poslovi,

(6) Slozenost poslova: jednostavni poslovi.

(7) Status izvrSioca: namjesStenik.

(8) Pozicija ranog mjesta: Referent.

(9) Broj izvrsilaca: jedan (1).

(10)
a.

Propisi koji se koriste u vrSenju poslova:
Pravilnik o kuénom redu Op¢inskog suda u Bugojnu
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Clan 30.
(Visi referent-vozac)

(1) Opis poslova radnog mjesta:

a).

b).

obavlja poslove upravljanja motornim vozilom za po nalogu predsjednika suda i
odrzava sluzbena vozila suda u tehnicki ispravnom i urednom stanju , tehnicki pregledi
i registracija vozila

vodi knjigu evidencije na osnovu putnih naloga u skladu sa podzakonskim aktima iz
oblasti prometa kao i evidencije o utrosku goriva te druge evidencije vezane za upotrebu
vozila suda

. UruCuje pismena shodno zakonskim propisima upucena od strane suda koja mu se

odrede;

. V1si urudivanje pismena naslovljenih da se urucuju putem sudskog dostavljaca i

odgovoran je za urednu i blagovremenu dostavu

. u slucaju veée koli¢ine postanskih posiljki, postanski paketi, iste preuzima sa poste,

. preuzima postu u poStanskom uredu

. Obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika

. Odgovoran je: Sefu odsjeka za materijalno-finansijsko poslovanje, opée i pomoéne

poslove

(2) Uslovi za vr$enje poslova: SSS IV stepena ( zavrSena: saobracajno-tehnicka ili
elektrotehnicka Skola ili VKV vozac); polozen vozacki ispit za najmanje «B» kategoriju i
10 mjeseci radnog iskustva nakon sticanja SSS.

(3) Razvrstavanje poslova: operativno tehnicki — djelimi¢no slozeni

(4) Vrste djelatnosti: poslovi pomoéne djelatnosti

(5) Naziv skupine poslova: operativno-tehnicki poslovi,

(6) SloZenost poslova: djelimi¢no-slozeni

(7) Status izvrSioca: namjeStenik

(8) Pozicija radnog mjesta: Visi referent

(9) Broj izvrsilaca: jedan (1)

(10)

a.

Propisi koji se koriste u vr§enju poslova:
Zakon o osnovama bezbjednosti saobracaja na putevima u Bosni 1
Hercegovini("Sluzbeni glasnik BiH", broj: 6/06).

Clan 31.
(Pomo¢ni radnik - Spremacica)

(1) Opis poslova:

a).
b).
C).
d).

e).

obavlja poslove ¢iS¢enja ureda, sanitarnih prostorija i uredaja, stubista, staklenih
povrsina, kao 1 inventara u sudu,

odrzava zelene povrsine 1 ¢isto¢u prostora ispred zgrade suda,

brine za nabavku potrebnih sanitarnih sredstava,

obavlja ostale poslove po nalogu $efa odsjeka odsjeka za materijalno-finansijsko
poslovanje, op¢e 1 pomocne poslove

Odgovoran je Sefu odsjeka za materijalno-finansijsko poslovanje, opée i pomoéne
poslove
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(2) Uslovi: najmanje zavrSena osnovna $kola.

(3) Vrsta djelatnosti: poslovi pomoéne djelatnosti.
(4) Naziv grupe poslova: pomo¢ni poslovi

(5) Slozenost poslova: jednostavni.

(6) Status izvrSioca: namjeStenik

(7) Pozicija radnog mjesta: pomo¢ni radnik.

(8) Broj izvrsilaca: dva (2).

(9) Propisi koji se koriste u vrSenju poslova:

a)

Pravilnik o kuénom redu Op¢inskog suda u Bugojnu

3. Odsjek operatera na ra¢unaru-daktilografi

Clan 32.
(Sef odsjeka operatera na raunaru-daktilografi)

Sef odsjeka, obavlja poslove rukovodenja iz ¢lana 46. stav 3. ovog pravilnika, te pored poslova
rukovodenja, obavlja poslove:

(1) Opis poslova radnog mjesta:

a).
b).

c).
d).

obavlja tehnicke poslove za potrebe predsjednice suda,

prima 1 unosi dokumente i podneske u ra¢unar - CMS bazu, signirane na ve¢ postojece
predmete sudske uprave ili dokumente koji iniciraju otvorenje novog predmeta, izdaje
potvrde o zaprimljenim dokumentima te vodi ,,Su“ i ,,Su-Ap“ upisnike, prima i otprema
postu po ovim upisnicima,

ovjerava isprave za upotrebu u inostranstvu,

rukuje pecatom suda za potrebe ovjera po rjeSenju predsjednika suda, te se stara o
njegovom pravilnom pohranjivanju,

. vodenje personalne evidencije zaposlenih, izdavanje uvjerenja o podacima iz te

evidencije 1 azuriranje podataka te evidencije, prijavljivanje i odjavljivanje zaposlenih

. obrada materijala na raCunaru po prijepisu ili diktatu, odnosno obavlja sve

daktilografske poslove za predsjednika suda,

. vr8i prijem, zavodenje 1 arhiviranje povjerljivog materijala,
. prima telefonske pozive i poruke za predsjednika suda, te evidentira sastanke i obaveze

predsjednika suda,

. vodi evidenciju stru¢nog usavr$avanja predsjednika, sudija, stru¢nih saradnika i

sluzbenika suda te vrs$i prijavu istih na seminare i druge vrste obuke,

. 1zdaje putne naloge za sluzbena putovanja,

. prima personalne zahtjeve zaposlenih i prosljeduje ih sekretaru suda,

. izraduje kratke dopise i obavijesti za predsjednika suda,

.rukuje priru¢nim arhivom sudske uprave,

. vodi evidenciju branilaca po sluzbenoj duznosti, stalnih sudskih vjestaka i tumaca,

. pomaze predsjedniku suda prilikom evidencije prijema stranaka i organizuje prijem

stranaka,

. vrsi i druge poslove po nalogu predsjednice suda iz okvira poslova radnog mjesta
. Odgovoran je: Predsjednici suda
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(2) Uslovi za obavljanje poslova: SSS-IV stepen, Gimnazija, Ekonomska ili Upravna $kola;
najmanje dvije (2) godine radnog staza nakon sticanja srednje stru¢ne spreme i polozZen
strucni ispit 1 poznavanje daktilografije i rada na raunaru.

(3) Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti i poslovi pomoc¢ne djelatnosti.

(4) Razvrstavanje poslova: poslovi iz stava (1). tacka a). ,b). ,c). ,d). ,e). ,9). ,i). ,j). ,K). do
p).,su administrativno-tehnicki poslovi, poslovi iz stava (1). tacka f)., h). su operativno-
tehnicki poslovi

(5) Naziv grupa poslova: administrativno-tehnicki poslovi,

(6) SlozZenost poslova: djelimi¢no slozeni

(7) Status izvrSioca: namjeStenik

(8) Pozicija radnog mjesta: Sef odsjeka operatera na radunaru-daktilografi

(9) Broj izvrSilaca: jedan (1)

(10) Propisi koji se koriste u vrSenju poslova:

a). Pravilnik o sistemu za automatsko upravljanje predmetima u sudovima (CMS),
("Sluzbeni glasnik BiH", broj: 04/16, 37/16, 84/16, 40/17, 34/18, 34/19, 73/19, 61/20,
1/21, 50/21, 1/22, 3/23 i 52/23)),

b). Pravilnik o unutrasnjem sudskom poslovanju ("Sluzbeni glasnik BiH", broj: br.
66/2012, 40/2014, 54/2017, 60/2017 - ispravka 30/2018 i 83/2022),

c). Pravilnik o kancelarijskom poslovanju u F BiH ("Sluzbene novine Federacije BiH",
broj: 96/19),

d). Uputstvo o ¢uvanju i upotrebi pecata SBK ("Sluzbene novine SBK ", broj 3/97)

Clan 33.
(Visi referent — operater na rac¢unaru-daktilograf)

(1) Opis poslova radnog mjesta

a). Obavlja sve daktilografske poslove, prijepis, kucanje po diktatu, sredivanje spisa,
pravilno i potpuno postupa po svim dodijeljenim zadacima u CMS-u

b). unosi podatke (manualno i/ili elektronski) o novéanim kaznama i za$titnim mjerama
koje su izrecene fiziCkim, pravnim i odgovornim osobama u prekrS§ajnom postupku

C). ucestvuje kao zapisniCar na roCiStima, raspravama i pretresima u zgradi suda ili van
zgrade,

d). radi sa sudijom na poslovima izrade i prepisivanja sudskih odluka, poslovima poste i
izrade kracih dopisa po uputama i naredbama sudije, pomaze sudiji u izradi izvjestaja,

e). postupa po naredbama sudije u vezi spisa, sreduje spise, stara se o urednosti spisa koji
su mu dodijeljeni u rad,

f). evidentiranje podataka o krivicnom postupku neophodnih za izdavanje uvjerenja o
nevodenju ili vodenju postupka

g). pravilno i potpuno registruje izreCene mjere i sankcije kroz CMS.

h). vrsi prijepise audio-snimaka sa obavljenih glavnih pretresa, a po obavljenoj obuci,
ucestvuje 1 na glavnim raspravama kao tehni¢ku operater na uredajima za audio
snimanja sudenja,

I). vrsi poslove preuzimanja predmeta u pisarnici za ¢iju dostavu nije zaduzen visi referent
za upravljanje predmetima, tj. predmete koji se iznose po datumu evidencije
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J)-

K).

).

prilikom izrada sudskih pismena duzan kreirati dostavnicu sa bar-kodom koje dostavlja
viSem referentu za otpremu,

obavlja poslove za sudije i sudske stru¢ne saradnike, u dijelu poslova koji ovi imaju po
zakonu,

vrsi i druge poslove po nalogu Sefu odsjeka operatera na radunaru

m). Odgovoran je: Sefu odsjeka operatera na ra¢unaru iz djelokruga radnog mjesta

(2) Uslovi za obavljanje poslova: SSS-1V stepena, Gimnazija, Ekonomska ili Upravna $kola;
najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza nakon sticanja srednje Skolske spreme ;
poznavanje rada na raCunaru i daktilografije.

(3) Vrsta djelatnosti: poslovi pomocéne djelatnosti.

(4) Naziv grupe poslova: operativno-tehnicki.

(5) SlozZenost poslova: djelimi¢no sloZeni.

(6) Status izvrSioca: namjeStenik.

(7) Pozicija radnog mjesta: visi referent.

(8) Broj izvrsilaca: (17) sedamnaest.

(9) Propisi koji se koriste u vr$enju poslova:

a).

b).

C).

Pravilnik o sistemu za automatsko upravljanje predmetima u sudovima (CMS),
("Sluzbeni glasnik BiH", broj: 04/16, 37/16, 84/16, 40/17, 34/18, 34/19, 73/19, 61/20,
1/21,50/21, 1/22, 3/23 i 52/23)),

Pravilnik o unutrasnjem sudskom poslovanju ("Sluzbeni glasnik BiH", broj: br.
66/2012, 40/2014, 54/2017, 60/2017 - ispravka 30/2018 i 83/2022),

Pravilnik o kancelarijskom poslovanju u F BiH ("Sluzbene novine Federacije BiH",
broj: 96/19),

Odjeljak D Ured za zemljisnoknjiZne poslove

Clan 34.
(Sef zemljignoknjiznog ureda)

(1) Opis poslova
Uredom za zemlji$noknjizne poslove rukovodi Sef zemljisnoknjiznog ureda, u skladu sa
odredbom ¢1.45. ovog Pravilnika, a posebno:

a).

b).

c).

d).
e).

f).

9).

prati i proucava stanja u zemljiSnoknjiznoj oblasti, odnosno nadleZan je za vrSenje
upisa u zemljiSne knjige,

vodenje, odrzavanje, zamjena i uspostava zemljiSne knjige odnosno knjige poloZenih
ugovora o nekretninama,

provodi odluke suda i drugih organa, pravnih i fizi¢kih lica u vezi sa nekretninama,
izrada i1 donoSenje pojedinacnih akata u vezi s tim, odnosno izdaje uvjerenja o
zemljisnoknjiznom stanju i obavlja druge poslove u vezi nekretnina,

izradu 1 donoSenje rjeSenja o upisu, brisanju 1 promjeni u zemljiSnim knjigama,
pruzanje pravne pomo¢i gradanima, davanjem struc¢nih objasnjenja u predmetima
zemljiSnoknjiZznog ureda i drugim stvarima iz nadleZnosti ureda,

izrada informativnih 1 drugih materijala ( tipski izvjestaji, redovne ili periodicne
informacije ili izvjestaje 1 sl.) u saradnji sa predsjednicom suda,

drugi poslovi po nalogu predsjednice suda a iz djelokruga radnog mjesta.
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h). vrsi poslove zemljisnoknjiznog referenta sa obimom posla 60%, a kako je regulisano
Pravilnikom o utvrdivanju kriterija za odredivanje potrebnog broja sluzbenika u
zemlji$noknjiznim uredima u op¢inskim sudovima u Federaciji BiH ( ,,Sluzbene
novine Federacije BiH* broj 81/07),

1). Odgovoran je: Predsjednici suda

(2) Uslovi za vrsenje poslova: VSS-VII stepen stru¢ne spreme-pravni fakultet, odnosno
visoko obrazovanje pravne struke prvog ciklusa univerzitetskog studija, bolonjskog
sistema studiranja koje se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova, ili drugog ili tre¢eg
ciklusa; najmanje 4 (Cetiri) godine radnog staza u struci nakon sticanja VSS, odnosno
visokog obrazovanja; polozen strucni ispit, polozen ispit za ZemljiSnoknjiznog referenta

1 poznavanje rada na racunaru.

(3) Vrste djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

(4) Razvrstavanje poslova: poslovi iz stava (1). tacka a). su stru¢no operativni poslovi —
najslozeniji; poslovi iz stava (1). tacka b). su stru¢no operativni -slozeniji; poslovi iz
stava (1). tacka c). su poslovi upravnog rjeSavanja-slozeniji; poslovi iz stava (1)tacka d)
su poslovi upravnog rjeSavanja-slozeniji; poslovi iz stava (1)tacka e) su poslovi upravnog
rjeSavanja —sloZeniji; poslovi iz stava (1)tacka f) su poslovi studijsko analiticki —slozeni.
Prema kriterijima iz ¢lana 6-12. Uredbe o poslovima osnovne djelatnosti... a saglasno
odredbi ¢lana 22 iste Uredbe poslovi iz ovog ¢lana najblizi su poslovima upravnog
rjeSavanja iz ¢lana 6 ove Uredbe i strucno operativnim poslovima iz ¢lana 10 navedene
Uredbe.

(5) Naziv grupe poslova: stru¢no operativni poslovi

(6) Slozenost poslova: najslozeniji

(7) Status izvrSioca: drzavni sluzbenik,

(8) Pozicija radnog mjesta: Sef ZemljisnoknjiZznog ureda

(9) Broj izvrsilaca: jedan (1)

Clan 35.
(Visi strucni saradnik za vodenje zemljiSnih knjiga ZemljiSnoknjiZni referent)

(1) Opis poslova:

a). donosi rjesenja u zemljisnoknjiznim predmetima u skladu sa Zakonom o zemljisnim
knjigama, te donosi rjeSenja u KPU predmetima, a nakon uporedivanja predmeta sa
stvarnim stanjem u zemljiSnim knjigama, vr$i 1 upis u knjigu poloZenih ugovora

b). pruza pravnu pomo¢ gradanima davanjem stu¢nih pravnih objasnjenja, sastavljanja
podnesaka vezano za upise u zemljiSnu knjigu 1 knjigu poloZenih ugovora te omogucuje
uvid u zemljiSne knjige,

c). sprovodenje izvrSenja, rjeSenja i zakljucaka u skladu sa zakonom te drugi poslovi
vezano za uspostavu i zamjenu zemljisne knjige

d). vodenje postupka radi utvrdivanja Cinjenica o kojima se ne vodi sluzbena evidencija i
izdavanje odgovaraju¢i uvjerenja o tim c¢injenicama kao 1  prijepise, kopije i
zemljisnoknjizne izvadke sa istorijatom, vr$i unos podataka iz pisanog u elektronski
medij,

). po potrebi i traZzenju, sacinjava izvjestaj Sefa ZK ureda

). vrsii druge poslove iz djelokruga radnog mjesta po nalogu Sefa ZK ureda
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g). Odgovoran je: Sefu zemljisnoknjiznog ureda

(2) Uslovi za vrsenje poslova: VSS-VII stepen stru¢ne spreme-pravni fakultet, odnosno visoko
obrazovanje pravne struke prvog ciklusa univerzitetskog studija, bolonjskog sistema
studiranja koje se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova ili drugog ili tre¢eg ciklusa.
Najmanje 2 (dvije) godine radnog staza u struci nakon sticanja VSS, odnosno visokog
obrazovanja; polozen strucni ispit, polozen ispit za ZemljiSnoknjiznog referenta i
poznavanje rada na racunaru.

(3) Vrste djelatnosti: osnovna djelatnost,

(4) Razvrstavanje poslova:
a) poslovi iz stava (1). tacka a). i b). su poslovi upravnog rjeSavanja-sloZeniji,
b) poslovi iz stava (1). taka c). i d).su poslovi upravnog rjeSavanja-slozeni,
Prema kriterijima iz ¢lana 6-12. Uredbe o poslovima osnovne djelatnosti... a saglasno
odredbi ¢lana 22 iste Uredbe poslovi iz ovog ¢lana najblizi su poslovima upravnog
rjeSavanja iz ¢lana 6 ove Uredbe.

(5) Naziv grupe poslova: upravno rjeSavanje

(6) SloZenost poslova: slozeniji.

(7) Status izvrsilaca: drzavni sluzbenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Visi struéni saradnik.

(9) Broj izvrsilaca: dva (2).

Clan 36.
(Struc¢ni saradnik za vodenje zemlji$nih knjiga (zemljiSnoknjizni referent)

(1) Opis poslova radnog mjesta
a). rjesava zemljiSnoknjizne predmete u zemljiSnoknjiznom postupku u skladu sa Zakonom
o zemljiSnim knjigama, te donosi rjesenja u KPU predmetima- (skrac¢eni postupak) ,
b). rjesava sve predmete sa oznakom NAR ili RZ-e,i vodenje postupka radi utvrdivanja
¢injenica o kojima se ne vodi sluzbena evidencija i izdavanje odgovarajuci uvjerenja o
tim ¢injenicama
). provodenje izvrSenja, rjeSenja i zakljucaka u skladu sa zakonom
d). pradenje i istrazivanje promjena i pojava u zemljiSnoknjiznoj oblasti i izrada potrebne
dokumentacije i drugih materijala o tim pojavama i promjenama
e). drugi poslovi po nalogu $efa zemljiSnoknjiznog odjeljenja iz djelokruga radnog mjesta.
f). Odgovoran je: Sefu zemljisnoknjiznog ureda
(2) Uslovi za vrsenje poslova:
VSS-VII stepen stru¢ne spreme, Pravni fakultet, odnosno zavrsen najmanje prvi ciklus
pravne struke preddiplomskog univerzitetskog studija Bolonjskog sistema studiranja koji
se vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova, ili drugi ili treci ciklus; 1 (jedna) godina radnog
staZa nakon sticanja visoke stru¢ne spreme, odnosno visokog obrazovanja; polozen stru¢ni
ispit, poloZen ispit za ZK referenta i poznavanje rada na raunaru.
(3) Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost.
(4) Razvrstavanje poslova: poslovi iz tacke a). b). i ¢). su poslovi upravnog rjeSavanja —
sloZeni, poslovi iz tacke d) su struéno operativno-sloZeni
Prema kriterijima iz ¢lana 6-12. Uredbe o poslovima osnovne djelatnosti iz nadleznosti
organa drzavne sluzbe koje obavljaju drzavni sluZbenici, uvjetima za vrSenje tih poslova i
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ostvarivanju odredenih prava iz radnoga odnosa a saglasno odredbi ¢lana 22 iste Uredbe
poslovi iz ovog ¢lana najblizi su poslovima upravnog rjeSavanja iz ¢lana 6 ove Uredbe.
(5) Naziv grupe poslova: poslovi upravnog rjeSavanja
(6) Slozenost poslova: slozeni.
(7) Status izvrSioca: drzavni sluzbenik.
(8) Pozicija radnog mjesta: stru¢ni suradnik.
(9) Broj izvrsilaca: dva (2)

Clan 37.
(Visi referent za vodenje zemljisnih knjiga -zemljiSnoknjizni referent

(1) Opis poslova:

a).

b).

C).
d).

e).
f).

9).

h).
i),
)k
K).

).

m).

n).

0).

rjeSava i provodi pravomoc¢ne odluke sudova i nadleznih organa, te ugovora o prometu
nekretnina na osnovu kojih se trazi upis u zemljisne knjige,

po zahtjevu stranaka, omogucava uvid u zemljisne knjige,

donosi rjesenja u zemljiSnoknjiznim predmetima,

radi rjesenja u KPU predmetima,

sacinjava 1 potpisuje zemljisSnoknjizne izvatke,

obraduje zahtjeve za izdavanje uvjerenja, prijepisa, kopija i zemljiSnoknjiznih izvadaka
sa istorijatom,

po zahtjevu stranaka omogucuje uvid u zemljiSne knjige, vrsi kontrolu zaprimljenih
zahtjeva i dokumentacije za uknjizbu i daje strankama obavjeStenja i upute u vezi
zemljiSno-knjiznog postupka,

rjeSava predmete oznake ,,Rz* 1 ,,Nar®,

vrsi unos podataka iz pisanog u elektronski medij,

verificira i potpisuje zemljisnoknjizne uloske preuzete u elektronsku bazu podataka,
usaglasava podatke preuzetog katastra nekretnina sa Zakonom o zemlji$nim knjigama i
otklanja greske,

preuzima podatke novoga katastarskog premjera u zemljiSnu knjigu,

safinjava izvjestaje iz djelokruga radnog mjesta po nalogu Sefa ZK ureda

vrsi 1 druge poslove iz nadleznosti djelokruga ovog radnog mjesta po nalogu Sefa ZK
ureda

Odgovoran je: Sefu zemljignoknjiznog ureda

(2) Uslovi: SSS - 1V stepena, gimnazija, ekonomska, ili upravna skola, najmanje 10
(deset) mjeseci radnog staza nakon steCene stru¢ne spreme, polozen ispit za
zemljiSnoknjiZznog referenta, poloZen strucni ispit za namjeStenike 1 poznavanje rada na
racunaru.

stecen status zemljiSnoknjiZznog referenta u skladu sa ¢lanom 20.st.1.,2. 1 3 Pravilnika

o obrazovanju i struénom ispitu za zemljiSnoknjiznog referenta(,, Sl.novine F BIH*
broj:5/03,53/06 i 72/07)

(3) Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti..
(4) Razvrstavanje poslova: administrativno tehnicki

(5) Naziv grupe poslova: administrativno tehnicki.

(6) Slozenost poslova: djelimi¢no slozeni.

(7) Status izvrSioca: namjesStenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: visi referent.
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(9) Broj izvrsilaca: jedan (1).

(10)

a).
b).

C).
d).

e).

Propisi:

Zakon o zemljisnim knjigama FBiH (,,Sluzbene novine Federacije BiH”,br. 19/03,
54/04,61/22)

Pravilnik o postupanju u zemljiSnoknjiznim stvarima (,,SluZzbene novine Federacije
BiH”,br. 5/03),

Pravilnik o uvodenju elektronskog vodenja zemljisne knjige

Zakon o parni¢nom postupku FBiH Zakon o parni¢nom postupku (,,Sluzbene novine
Federacije BiH",broj: 53/03), 73/05, 19/06, 98/15)

Zakon o vanparni¢nom postupku (,,Sluzbene novine FBiH*, broj 2/98 39/04, 73/05

Clan 38.
(Visi referent za administrativne poslove u zemljiSnoknjiznom uredu)

(1) Opis poslova radnog mjesta:

a).
b).

C).
d).

e).
f).

9).
h).
i),
)
K).
).

m).

n).

0).
p).

Prima postu i podneske stranaka,

provjerava je li zaprimljen dovoljan broj primjeraka ugovora i prate¢ce dokumentacije
uz zahtjev za odredeno rjeSavanje u zemljiSnoknjiznim stvarima,

izdaje potvrde o prijemu podnesaka,

prosljeduje Sefu zemljiSnoknjiznog ureda podneske stranaka za daljnji postupak,

vrsi kontrolu uplate sudske takse,

prima na zapisnik ili u obliku sluzbene zabiljezbe kratka obavjestenja stranaka 1 drugih
zainteresovanih osoba o promjeni adrese ili boravista,

ulaze dostavnice i povratnice u predmete, postupa po dnevnim naredbama ZK referenta
u pogledu otpreme poste,

rijeSene predmete ulaze u zbirku isprava,

vrsi ulaganje svih vrsta pismena u arhivirane spise,

evidentira priliv predmeta ,broj 1 vrstu rijeSenih i nerijeSenih predmeta na kraju svakog
mjeseca,

vr$i otpremu poste iz zemljiSnoknjiznog ureda uz odgovarajuce evidencije,

vodi odgovarajuée upisnike i imenike,

asistira, po potrebi, zemljiSnoknjiZznim referentima u dijelu koji se odnosi na
administrativno-tehni¢ke poslove, arhivira predmete i o tome vodi odgovarajucu
evidenciju,

pribavlja, za potrebe Sefa ureda i zemljiSnoknjiZnih referenata, predmete iz arhive i po
zavrSetku posla, vraca ih u arhivu,

obavlja i druge poslove iz domena radnog mjesta po nalogu Sefa ureda

Odgovoran je: Sefu zemljisnoknjiznog ureda

(2) Uslovi za obavljanje poslova: SSS, IV stepen, Gimnazija, Ekonomska, Upravna srednja
Skola, poloZen struéni ispit, poznavanje rada na racunaru, 10 mjeseci radnog iskustva nakon
sticanja SSS.

(3) Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

(4) Razvrstavanje poslova: administrativno tehnicki poslovi

(5) Grupa poslova: administrativno- tehni¢ki

(6) Slozenost poslova: djelimi¢no slozeni
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(7) Status izvrSioca: namjestenik
(8) Pozicija radnog mjesta: Visi referent
(9) Broj izvrsilaca: jedan (1)

(10)

Propisi:

Pravilnik o kancelarijskom poslovanju u F BiH ("Sluzbene novine Federacije BiH", broj:

96/19),

Samostalni izvrSilac

Clan 39.
(Stru¢ni saradnik za odnose sa javnos¢u — Glasnogovornik suda)

(1) Opis poslova:

Struéni saradnik za odnose sa javnosc¢u-glasnogovornik suda obavlja poslove i zadatke:

a).

b).

C).

d).
e).

f).
9).

h).

uredivanje i redakcija biltena, publikacija, broSura i drugih informativni materijala i
struéne literature i poslovi u vezi njihovog izdavanja,

obrada, sredivanje i evidentiranje svih zahtjeva upucenih predsjednici suda a koji se
odnose na upoznavanje javnosti o radu suda,

izrada informativnih i drugih materijala u okviru propisane metodologije, davanje
redovnih ili periodi¢nih informacija novinarima putem odrzavanja konferencija ili
odgovaranja na upite novinara o stanju u odredenoj oblasti, a uz konsultacije sa
predsjednicima sudskih odjeljenja ili pojedinac¢no sa predmetnim sudijom,
prikupljanje, sredivanje, evidentiranje, kontrolu i obradu podataka potrebnih za vodenje
i uredivanje Web stranice Suda,

postupa 1 obraduje zahtjeve stranaka u skladu sa Zakonom o slobodi pristupa
informacijama

Ucestvuje u radu na projektima odredenim od VSTV-a BIH u Sudu,

drugi poslovi po nalogu predsjednice suda i Sefa odsjeka sudske pisarnice a iz
djelokruga radnog mjesta

Odgovoran je: Predsjednici suda i Sefu odsjeka sudske pisarnice

(2) Uslovi za obavljanje poslova:
VSS/VII stepen strucne spreme filozofski fakultet smjer komunikologija i odnosi s
javnoscu, Pravni fakultet ili Fakultet politickih nauka odsjek za komunikologiju—odnosno
zavrSen najmanje prvi ciklus preddiplomskog univerzitetskog studija Bolonjskog sistema
studiranja, filozofske struke smjer komunikologija i odnosi s javno$c¢u, politicke nauka
odsjek za komunikologiju ili pravne struke koji se vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova
ili drugi ili treci ciklus, ili zavrSen prvi ciklus strucnog studija na visokoj Skoli iste struke 1
smjera u trajanju od tri godine sa stecCenih 180 ECTS bodova; 1 (jedna) godina radnog staza
nakon sticanja visoke stru¢ne spreme, odnosno visokog obrazovanja; polozen struéni ispit
1 poznavanje rada na racunaru.

(3) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
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(4) Razvrstavanje poslova: poslovi iz stava (1). tacka a). i d).su informaciono dokumentacioni
—slozeni; poslovi iz stava (1). tacka b). i e). su strucno operativni poslovi -slozZeni; poslovi
iz stava (1). tacka c). 1 f).su studijsko analiti¢ki-slozeni;

(5) Naziv grupe poslova: Informaciono-dokumentacioni.

(6) Slozenost poslova: Slozeni.

(7) Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni saradnik.

(9) Broj izvrsilaca: jedan (1).

Clan 40.
(Stru¢ni savjetnik-psiholog)

(1) Opis poslova radnog mjesta:

a).

b).

c).
d).

).

9).

h).

J)-

K).

).

Obezbjeduje tehnicku, psiholosku i druge vrste podrske svjedoku u i izvan suda, prije,
za vrijeme i nakon svjedocCenja na nacin da se ispoStuju sve mjere zastite i podrske
svjedoku, uklju€ujuéi i zastitu privatnosti svjedoka;

osigurava psiholosko savjetovanje za ugrozene svjedoke (djecu, svjedoke sa fizickim ili
psihi¢kim nedostacima, zrtve zlocina, itd.);

svjedoke informise o sudskom postupku i njihovoj ulozi u tom postupku;

u odnosu na krivi¢ne postupke koji se vode protiv maloljetnih u¢inilaca prati kompletan
proces od otvaranja pretresa do okoncanja postupka—izricanja presude; daje stru¢no
misljenje; obavlja psiholosko savjetovanje maloljetne Zrtve i porodice do izricanja
presude; vrsi procjenu intelektualne 1 duSevne razvijenosti maloljetnika.

. moze prikupljati podatke potrebne za donosenje odluka o primjeni odgojnih preporuka;

davati misljenje o potrebi smjestaja maloljetnika u prihvatiliSte 1 poduzimanju drugih
mjera za osiguranje prisustva maloljetnika tokom postupka; moze obi¢i pritvorene
maloljetnike i sucu podnijeti izvjestaj o zateGenom stanju; moze prisustvovati radnjama
koje se poduzimaju u prisustvu maloljetnika i prisustvovati njegovom saslusanju.
mozZe prisustvovati sjednici ili glavnom pretresu 1 davati stru¢no misljenje o potrebi
poduzimanja odredenih mjera prema djeci koja su zrtve ili svjedoci krivicnog djela;
moze voditi evidenciju 1 prikupljati statisticke 1 druge podatke po nalogu i zahtjevu suca
te davati stru¢no misljenje o odredenim pitanjima kada sud ocijeni da je neophodno.

u vrSenju poslova svog radnog mjesta neposredno saraduje sa nadleznim organom
starateljstva;

procjenjuje potrebe svjedoka 1 osim strucne podrske, osigurava im ugodan i siguran
smjestaj

. prilikom boravka u Sudu; cuva kao tajnu podatke o svim pitanjima koja se odnose na

zrtve i svjedoke;

saraduje sa Tuzilastvom SBK-a, sa Odjelom za zastitu svjedoka DrZavne agencije za
istrage 1 zastitu s ciljem $to optimalnijeg organizovanja podrSke svjedocima; kontaktira
odgovarajuce organizacije i institucije u Bosni 1 Hercegovini u cilju obezbjedenja
podrske svjedocima prije i poslije svjedocenja;

vrsi 1 druge poslove po nalogu predsjednika Suda.

Nadzor nad radom stru¢nog savjetnika — psiholiga neposredno vrsi predsjednik Suda.

m). Odgovoran je predsjedniku Suda.
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(2) Uslovi za vrsenje poslova:Stucna sprema: VSS — VI stepen — psiholoske struke, odnosno
visoko obrazovanje prvog ciklusa koje se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova ili
drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja — psiholoske struke; stru¢ni ispit;
poznavanje rada na racunaru; radno iskustvo: 3 (tri) godine u struci, nakon sticanja visoke
struéne spreme;

(3) Vrsta djelatnosti: osnovna

(4) Naziv grupa poslova: b).,e). i f). studijsko-analiticki; a ostali poslovi su stru¢no-operativni

(5) Slozenost poslova: najslozeniji

(6) Status izvrsioca: drzavni sluzbenik

(7) Pozicija radnog mjesta: stru¢ni savjetnik

(8) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

(9) Osnovni propisi za vrSenje poslova radnog mjesta su:

a). Zakon o zastiti svjedoka pod prijetnjom i ugrozenih svjedoka,

b). Zakon o krivicnom postupku F BiH, propisi vezani za podrSku maloljetnim
delinkventima,

C). Zakon o zastiti i postupanju sa djecom i maloljetnicima u kriviénom postupku.”

POGLAVLJE IV. RUKOVODENJE U OPCINSKOM SUDU U BUGOJNU I
RUKOVODENJE ORGANIZACIONIM JEDINICAMA, OVLASTENJA U
RUKOVODENJU I ODGOVORNOST ZA OBAVLJANJE POSLOVA

ODJELJAK A. Rukovodenje sudom

Clan 41.
(Predsjednica suda)

Duznosti predsjednika suda propisane su Zakonom o sudovima u Federaciji BiH (,, Sluzbene
novine F BiH* broj: 38/05, 22/06, 63/10, 72/10, 7/13, 52/14 i 85/21) a odgovoran je za
upravljanje cjelokupnim sudom i sudskom upravom.

(1) Duznosti predsjednika suda su:

a). rukovodi radom suda i predstavlja sud pred drugim organima i organizacijama,

b). osigurava zakonito, uredno i blagovremeno obavljanje poslova i zadataka suda,

C). preduzima mjere za unaprjedenje organizacije rada suda i za punu iskoriStenost radnog
vremena sudija i svih zaposlenika suda,

d). donosi raspored rada sudija i drugih zaposlenika u sudu, a u krivi¢nim i prekr$ajnim
predmetima utvrduje mjesecni raspored dezurstava,

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

f). donosi godisnji program rada koji, po potrebi, sadrzi program rjeSavanja predmeta iz
ranijih godina i izraduje izvjestaj o njegovoj realizaciji, u skladu s uputama

0). izraduje, sa sekretarom suda, prijedlog budZeta suda,

h). izraduje godiSnje izvjestaje o radu suda za proteklu godinu,
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j)-

K).

n).

0).

p).
Q).

r.
S).
t).

u).

V).

. osigurava azurnost suda i u tom smislu preduzima odgovarajuée mjere,

donosi pravilnik o unutras$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u sudu, druge
pravilnike, pojedinacne akte, izdaje naredbe, uputstva i instrukcije potrebne za pravilan
I zakonit rad suda,

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

. prati i kontroliSe rjeSavanje predmeta iz ranijih godina u skladu s programom rjeSavanja

tih predmeta, predmeta koji imaju zakonski prioritet, pritvorskih predmeta i tipskih
predmeta, te preduzima sve potrebne mjere za njihovo efikasno rjeSavanje,

.inicira povremene sastanke s predsjednikom neposredno viseg suda, ¢lanovima VSTV-

a, nadleznim ministarstvima pravde, Pravosudnom komisijom, tuzilaStvom,
advokatskom komorom, notarskom komorom, centrima za edukaciju sudija i tuzilaca,
centrom za socijalnu zastitu i drugim organima i organizacijama radi razmatranja pitanja
znacajnih za ostvarivanje nezavisnog, nepristrasnog, profesionalnog i zakonitog rada
sudova,

ocjenjuje rad sudija, sekretara suda, stru¢nih saradnika, savjetnika i pripravnika u skladu
sa zakonom i uputstvom VSTV-a,

odlucuje o odsutnosti sudija s radnog mjesta, izuzev u slu¢ajevima kada o tome odlucuje
VSTV,

organizuje poslove izvrSenja krivicnih sankcija i nadzor nad izvrSenjem pritvora,
pruza informacije u vezi s radom i djelovanjem suda, te imenuje sluzbenika za
informisanje u skladu sa zakonom,

organizuje prijem stranaka u sudu,

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

nadzire poslove upravljanja sudskom zgradom, nekretninama, kao i drugim
materijalnim sredstvima koja su dodijeljena sudu na koriStenje,

nadzire 1 kontroliSe materijalno-finansijsko poslovanje suda i

obavlja druge poslove i zadatke predvidene zakonom i drugim propisima.

(2) Uslovi: propisani Zakonom o Visokom sudskom i tuzilackom vijeu BiH (,,Sluzbeni
glasnik BiH* broj: 25/04)
(3) Broj izvrsilaca: 1 (jedan ).

Clan 42.
(Sekretar suda)

(1) Opis poslova:

Pored poslova iz ¢lana 42 ovog Pravilnika sekretar suda obavlja poslove sudske uprave koje
mu povjeri predsjednik suda, a posebno:

a).

b).

C).
d).

prati, usmjerava i koordinira rad zaposlenika u sudu i organizacionih jedinica suda,
izuzev sudskih odjeljenja,

preduzima mjere radi boljeg i efikasnijeg obavljanja poslova sudske uprave,

priprema opce 1 pojedinacne akte suda,

ucestvuje u pripremi godiSnjeg programa rada suda,
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e). ostvaruje poslovnu komunikaciju sa sudovima, tuzilaStvima i drugim drzavnim
organima,

). vodi sve poslove u vezi s procedurom prijema zaposlenika u radni odnos,

g). ocjenjuje rad zaposlenika u sudu u skladu sa zakonom,

h). povjerava zaposlenicima u sudu obavljanje pojedinih poslova iz svog djelokruga

1). odrzavaredovne sastanke s rukovodiocima organizacionih jedinica suda, radi planiranja
poslova u sudu,

J). osigurava pravilnu primjenu kodeksa ponasanja zaposlenika u sudu,

K). brine o blagovremenoj izradi statisti¢kih i drugih izvjestaja suda,

). vodi ra¢una o materijalno-tehni¢kim potrebama suda, pravilnom koristenju sredstava i
opreme suda, uklju¢ujuéi i poslove javnih nabavki,

m). obavlja poslove u vezi s budzetom u skladu sa zakonom, brine o vodenju personalne
evidencije zaposlenika u sudu, ukljucujuéi i sudske pripravnike i lica na stru¢nom
osposobljavanju bez zasnivanja radnog odnosa,

n). organizuje vodenje evidencije i kontrole odsustva s posla za sudije i zaposlenike,

0). po ovlastenju predsjednika suda, obavlja poslove u vezi s prituzbama stranaka na rad
zaposlenika u sudu, i

p). obavlja i druge poslove i radne zadatke u okviru radnog mjesta po nalogu predsjednika
suda

q). Sekretar suda je za svoj rad odgovoran predsjedniku suda.

(2) Uslovi: VSS-VII stepen strucne spreme-pravni fakultet, odnosno visoko obrazovanje
pravne struke prvog ciklusa univerzitetskog studija bolonjskog sistema studiranja, sa
najmanje 240 ECTS bodova ili drugog ili tre¢eg ciklusa.

(3) Najmanje 6 (Sest) godina radnog staza u struci nakon sticanja VSS, odnosno visokog
obrazovanja, ukljucujuci i odgovarajuce iskustvo na organizacionim poslovima u trajanju
najmanje 3 godine; polozen strucni ispiti poznavanje rada na ra¢unaru.

(4) Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti.

(5) Razvrstavanje poslova: upravno-nadzorni, normativno-pravni, studijsko-analiticki,
stru¢no-operativni.

(6) Naziv grupe poslova: normativno pravni-poslovi

(7) Slozenost poslova: najslozeniji poslovi.

(8) Status izvrsioca: rukovodeci drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: sekretar suda.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

ODJELJAK B. Rukovodenje organizacionim jedinicama

Clan 43.
(Rukovodenje Odjeljenjem sudskih poslova)

(1) Organizacionom jedinicom Odjeljenje sudskih poslova, sudije i sudski stru¢ni
saradnici, rukovodi predsjednik suda, a koja ovlastenja predvida Zakon o sudovima u
Federaciji BiH (Sluzbene novine F BiH* broj: 38/05, 22/06, 63/10, 72/10, 7/13, 52/14 i

85/21). Radom svih odjeljenja sudija i sudskih stru¢nih saradnika unutar sektora
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rukovodi predsjednik suda. Kao Sef odjeljenja sudskih poslova, predsjednik suda
formira sudska odjeljenja, neposredno obavlja poslove koordinacije rada odjeljenja,
sudjeluje po pozivu na sudskim odjeljenjima i vije¢ima, prikuplja podatke od Sefova
sudskih odjeljenja, saCinjava izvjeStaje vezane za rad sektora, radi po predmetima
izvrSenja krivi¢nih sankcija.

(2) Radom sudskih odjeljenja unutar Odjeljenja sudskih poslova, rukovodi Sef odjeljenja.
Sef odjeljenja je jedan od sudija u tom odjeljenju koga, u utvrdenom postupku bira
predsjednik Suda. Duznosti predsjednika sudskog odjeljenja su: rukovodi i organizuje
rad sudskog odjeljenja, osigurava da se poslovi iz djelokruga odjeljenja obavljaju
zakonito i blagovremeno, zakazuje sjednice i predsjedava im, predlaze predsjedniku
suda predsjednike vijeca, sastav i raspored rada vijeca, prati i analizira stanje pojedinih
sudskih referata i1 saCinjava periodi¢ne izvjestaje o broju i vrsti novoprimljenih
predmeta, predmeta u radu, zavrSenih i nezavrSenih predmeta, kao i nacina zavrSavanja
predmeta, prati realizaciju programa rjeSavanja starih predmeta, prati kvalitet rada
sudija u odjeljenja, prati izmjene zakona i sudsku praksu visih sudskih instanci i
dostavlja ih sucima, prati usaglasenost sudske prakse izmedu pojedinih sudija, odnosno
sudskih vijeca, predlaze mjere za kvalitetniji, efikasniji i azurniji rad odjeljenja, inicira
nabavku struc¢ne literature, predlaze izbor tema za edukaciju sudija i sudskih stru¢nih
saradnika, obavlja druge poslove u vezi predstavljanja odjeljenja u sudu i van suda kako
je precizirano odredbama Pravilnika o unutrainjem sudskom poslovanju. Sefovi
odjeljenja pored poslova Sefa sudskog odjeljenja obavlja i redovne poslove sudije u
odjeljenju gdje je Sef.

Clan 44.
(Rukovodenje Odjeljenjem sudske uprave)

(1) U okviru rukovodenja sudskom upravom predsjednik suda moze dio svojih ovlastenja
prenijeti na sekretara suda ili drugog drZzavnog sluZzbenika iz sudske uprave.
Sekretar suda, ovlasti iz svoje nadleZnosti vr$i na nacin §to, koordinira i usmjerava rad
osnhovnih organizacionih jedinica formiranih u Sudu, u cilju realizovanja poslova koji su
utvrdeni u Programu rada i osigurava izvrSenje poslova po nalogu predsjednika suda,
upoznaje predsjednika suda o stanju i problemima u vr$enju planiranih poslova, te predlaze
poduzimanje potrebnih mjera na rjeSavanju postojecih problema i na taj na¢in on pomaze
predsjedniku suda u rukovodenju sudom i neposredno vrsi poslove koji su mu Pravilnikom
0 unutarnjoj organizaciji stavljeni u nadleznost.
Sekretar 1 Sefovi odsjeka, a u skladu sa €l. 7. do 12. Zakona o drZavnoj sluzbi, odgovorni
su za koriStenje finansijskih i materijalnih potencijala i ta sredstva mogu koristiti iskljucivo
za namjene za koja su dodjeljena i svojim vlastitim odlukama ne mogu mijenjati
predvidene namjene.

Clan 45.
(Rukovodenje ZemljiSno-knjiZznim uredom)
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(1) Radom Zemlji§noknjiznog ureda rukovodi Sef zemljisnoknjiznog ureda. Isti neposredno
rukovodi organizacionom jedinicom — Zemljisnoknjiznim uredom, za koju je zaduzen i u
tom pogledu:

a). organizuje vrSenje svih poslova iz nadleznosti te jedinice,

b). rasporeduje poslove na sluzbenike i namjestenike i daje im upute o nacinu vrSenja
poslova,

C). osigurava, blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje svih poslova iz nadleznosti
organizacione jedinice kojom rukovodi,

d). redovno upoznaje predsjednika suda o stanju i problemima u vezi vrienja poslova iz
nadleZnosti organizacione jedinice,

e). predlaze preduzimanje potrebnih mjera,

). vrsi najsloZenije poslove iz nadleznosti organizacione jedinice,

0). izvr$ava i druge poslove po nalogu predsjednika suda i odlucuje o pitanjima za koje je
ovlasten posebnim rjesSenjem rukovodioca suda.

Za vrSenje ovih poslova neposredno odgovara predsjedniku suda.

(2) Sef zemljisnoknjiznog ureda ima ovlastenje vodenja postupka i donoSenja i potpisivanja
rjeSenja u zemljiSno knjiznim predmetima a prema Zakonu o zemljisSnim knjigama.

(3) Visi struéni saradnik, Stru¢ni saradnik, Visi samostalni raferent i Visi referent za vodenje
zemljiSnih knjiga (zemljiSnoknjizni referenti) prema Zakonu o zemljiSnoknjiznim
knjigama ovlasteni su da donose i potpisuju rjeSenja o upisu u zemljisne knjige.

Clan 46.
(Rukovodenje unutraS$njim organizacionim jedinicama)

(1) Radom Sudske pisarnice rukovodi Sef pisarnice. Ovlastenja iz svoje nadleznosti kao Sef
pisarnice ostvaruje tako da je ovlaSten da: organizuje vrSenje svih poslova iz nadleZnosti
pisarnice, da rasporeduje poslove na namjeStenike 1 da daje blize upute o nacinu vrSenja tih
poslova, da osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje poslova pisarnice, da
redovno usmeno ili pismeno upoznaje predsjednika ili sekretara suda o stanju vrSenja
poslova pisarnice, problemima koji postoje u vrSenju poslova pisarnice i predlaze mjere za
njihovo rjeSavanje, postupa po nalozima predsjednika suda, a po njegovom ovlastenju 1
sekretara suda 1 vr$i najsloZenije poslove pisarnice.

(2) Radom odsjeka za materijalno-finansijsko poslovanje, opce i pomoé¢ne poslove
rukovodi Sef tog odsjeka. Rasporeduje poslove na namjestenike 1 da daje blize upute o
nacinu vrsenja tih poslova, da osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje poslova
odsjeka. Kao Visi samostalni referent za pripremu obracuna place i naknada, likvidaciju
financijske i ostale dokumentacije usmeno ili pismeno upoznaje predsjednika o stanju
vrsenja poslova odsjeka, o problemima koji postoje u vrSenju poslova odsjeka i predlaze
mjere za njihovo rjeSavanje, postupa po nalozima predsjednika i sekretara suda, vrsi
najsloZenije poslove odsjeka.

(3) Radom odsjeka operatera na rac¢unaru-daktilografi
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rukovodi Sef tog odsjeka. Rasporeduje poslove na namjestenike i da daje blize upute o
nacinu vrsenja tih poslova, da osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje poslova
odsjeka.

Kao tehnicki sekretar suda usmeno ili pismeno upoznaje predsjednika o stanju vrSenja
poslova odsjeka, o problemima koji postoje u vrSenju poslova odsjeka i predlaze mjere za
njihovo rjeSavanje, postupa po nalozima predsjednika i sekretara suda, vrsi najslozenije
poslove odsjeka.

Clan 47.
(Odgovornost zaposlenika)

(1) Za svoj rad sekretar suda odgovara iskljucivo predsjedniku suda.

(2) Za svoj rad Sef zemlji§noknjiznog ureda odgovara predsjedniku suda.

(3) Za svoj rad $efovi unutrasnjih organizacionih jedinica — Sef odsjeka sudske pisarnice, Sef
odsjeka za materijalno-finansijsko poslovanje, opée i pomoéne poslove i Sef odsjeka
operatera na racunaru-daktilografi, odgovaraju predsjedniku suda.

POGLAVLJE V. RADNA TIJELA SUDA

Clan 48.
( Kolegij predsjednika suda i Stru¢ni kolegij)

(1) Radi razmatranja pitanja od znacaja za unapredenje rada suda i ostvarivanje njegove
osnovne funkcije, kao 1 drugih pitanja predvidenih Zakonom, nac¢elnim i drugim pitanjima
iz djelokruga rada suda u vezi sa osposobljavanjem funkcije suda, azurnost i efikasnost
rada suda, Sud ima kolegij predsjednika suda i stru¢ni kolegij.

Kolegij predsjednika suda ¢ine predsjednik suda i predsjednici sudskih odjeljenja, a stru¢ni
kolegij sve sudije, struéni saradnici, a po potrebi i drugi zaposlenici suda.

Sjednica kolegija predsjednika suda razmatra pitanja od znacaja za ostvarivanje funkcije
suda, a narocito: zna€ajna pitanja u pogledu primjene Zakona, drugih pitanja u funkciji
sudenja; pitanja koja su znacajna za drusStveni odnos i pojave koje je sud pratio i prou¢avao
1 na probleme sudske prakse; daje misljenje predsjedniku suda za raspored sudskih poslova
| razmatranje nacrta i programa rada suda. Na sjednicama Stru¢nog kolegija raspravljaju
se sva znacajnija pitanja iz djelokruga rada suda i to: ostvarene rezultate rada u prethodnom
periodu, analiziranja stanja svakog sudskog referata po odjeljenjima, nerijeSene stare
predmete, broj predmeta kojim je zaduZen svaki sudija, broj zavrSenih i nerijeSenih
predmeta po sudijama, rad po prioritetnim predmetima,azurnost suda i azurnost svakog od
sudija 1 ostalih zaposlenika suda, iskoriStenost radnog vremena, moguénost za unapredenje
metoda rada, stru¢nog usavrSavanja sudija i ostalih zaSposlenika, ostvarivanja programa
rada suda i izvjeStaja o radu, kao i1 druga pitanja znacajna za rad.

Kolegij predsjednika suda i stru¢ni kolegij saziva i njime rukovodi predsjednik suda, a u
njegovom odsustvu sudija koji ga zamjenjuje. Za sazivanje stru¢nog kolegija incijativu
moze dati svaki njegov ¢lan. Kolegiji pomaZzu predsjedniku suda u rukovodenju radom
suda tako Sto razmatraju 1 utvrduju stvari o znac¢ajnim pitanjima iz oblasti rukovodenja u
sudu i pravilnom, blagovremenom i zakonskom izvrSavanju poslova i zadataka.
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(2) Sud ima i druga radna tijela blize odredena i uredena Pravilnikom o unutarnjem sudskom
poslovanju (SI. Glasnik BIH broj 66/12, 40/14, 54/17,60/17)

Clan 49.
( Kolegij sudske uprave )

Radi pracenja, planiranja i unapredenja poslova sudske uprave, predsjednik suda moze
formirati Kolegij sudske uprave. Uz predsjednika suda, kolegij ¢ine sekretar suda i rukovodioci
organizacionih jedinica suda, te drugi zaposlenici koje predsjednik suda ukljuci u njegov rad.
Kolegij donosi zajednicke stavove i zakljucke za ¢iju se realizaciju, u zavisnosti od materije na
koju se odnosi, zaduzuju Sefovi unutrasnjih organizacionih jedinica ili rukovoditelji osnovnih
organizacijskih jedinica. O provedbi zakljucaka i stavova kolegija podnose se izvjestaji
predsjedniku suda. Koordinaciju izmedu organizacionih jedinica ili unutrasnjih organizacionih
jedinica u provedbi stavova i zakljuc¢aka kolegija vrs$i sekretar suda i o tome po potrebi i trazenju
obavjestava predsjednika suda.

U slucaju neprovodenja stavova i zakljucaka, predsjednik suda moze traZiti pismeno izjaSnjenje
od onog koji je zaduZen za provedbu i poduzeti zakonom predvidene mjere.

Clan 50.
( Radne grupe i druga radna tijela )

(1) U cilju ostvarivanja pune suradnje i izvrSavanja poslova koji zahtijevaju zajednicki rad
obrazuju se povremene stru¢ne komisije, radne grupe ili druga radna tijela.

(2) Povremene stru¢ne komisije, radne grupe ili druga radna tijela sastavljena od sudaca i
ostalih uposlenika razli¢itih profila stru¢nosti koje obrazuje predsjednik suda svojom
odlukom.

POGLAVLJE VI.-SARADNJA I JAVNOST U VRSENJU POSLOVA I ZADATAKA

Clan 51.
(Saradnja u obavljanju poslova)

(1) U cilju zakonitog i blagovremenog izvrSavanja poslova i zadataka iz svoje nadleznosti sud
¢e osigurati saradnju sa drugim sudovima i1 organima vlasti, tuzilaStvom, sudskom
policijom i drugim institucijama.

(2) U stvarima iz svoje nadleznosti sudovi pruzaju pravnu pomo¢ drugim sudovima u Bosni i
Hercegovini u skladu sa zakonom.

(3) U cilju uspjeSnijeg ostvarivanja funkcije suda, sud ostvaruje saradnju sa Opéinama
Bugojno, Donji Vakuf, Gornji Vakuf-Uskoplje, Kantonalnim sudom u Novom Travniku,
Ministarstvom pravosuda i uprave i Ministarstvom finansija Srednjobosanskog kantona,
Visokim sudskim 1 tuzilackim vije¢em BIH, Centrom za edukaciju sudija i tuzilaca FBiH,
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OSCE - om, Ombudsmenima Federacije BiH, Advokatskom komorom, Notarskom
komorom 1 drugim organima i organizacijama koji mogu pomoc¢i boljem funkcionisanju
suda i uspjesnijem radu sudija i zaposlenih.

Clan 52.
(Javnost rada)

(1) Poslovi i zadaci u okviru osnovne djelatnosti koji se obavljaju u sudu su javni, pa fizicka i
pravna lica imaju pravo pristupa informacijama koje su pod kontrolom Op¢inskog suda u
Bugojnu, a sud ima obvezu saop¢iti im informaciju, na nacin i pod uslovima utvrdenim
Zakonom o slobodi pristupa informacijama u F BiH (SI. novine F BiH, br. 32/01), kao i
Uputstva za sprovodenje Zakona o slobodi pristupa informacijama u F BiH ( Sl. novine F
BIH br. 57/01)

(2) Sudije i zaposleni u sudu duzni su ¢uvati sluzbenu tajnu, bez obzira na nacin na koji su je
doznali. Pod sluzbenom tajnom podrazumijevaju se posebno:

a). svi podaci koji su kao sluzbena tajna odredeni zakonom ili drugim propisom,

b). svi podaci koji su kao sluzbena tajna odredeni op¢im aktima drzavnih organa, pravnih
lica i drugih institucija,

C). podaci i isprave koje je kao sluzbenu tajnu odredio predsjednik suda ili ovlasteni
zaposlenik suda.

(3) Obaveza ¢uvanja sluzbene tajne traje i nakon prestanka rada u sudu.

(4) Predsjednik suda moze sudiju odnosno sluzbenika suda osloboditi obaveze Cuvanja
sluZbene tajne, ako u pojedinim slu¢ajevima za to postoje opravdani razlozi.

Clan 53.
(Informisanje o radu suda)

(1) Predsjednik suda podnosi izvjestaj o radu nadleznom ministarstvu, Visokom sudskom i
tuzilackom vijecu BiH 1 predsjedniku Kantonalnog suda u Novom Travniku. Izvjestaj o
radu je javan i dostupan zainteresovanim.

(2) Predsjednik suda je osoba koja ¢e ostvarivati kontakte i davati informacije i saopStenja
putem sredstava javnog informisanja ili ¢e odrediti jednog od zaposlenih za kontakte sa
javnosti uz sva prava koja nosi obavljanje tih poslova do popunjavanja radnog mjesta Viseg
strucnog saradnika za odnose sa javnoscu..

(3) Kontakti ¢e se odrzavati po posebno donesenom Vodi¢u za pristup informacijama u
Op¢inskom sudu u Bugojnu sa Indeksom registra informacija pod kontrolom Op¢inskog
suda u Bugojnu, koji donosi predsjednik suda, a poStuju¢i odredbe Zakona o slobodi
pristupa informacijama u Federaciji BiH ( ,,SluZbene novine F BiH* broj 32/01) 1 Uputstvo
za provodenje Zakona o slobodi pristupa informacijama u Federaciji BiH ( ,,Sluzbene
novine F BiH*, broj:57/01 ).

(4) Radi informisanja javnosti mogu se izradivati i posebne informacije kao i brosure, leci i
drugi vidovi obavjeStavanja.
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POGLAVLJE VII. PROGRAMIRANJE | PLANIRANJE RADA

Clan 54.
(Godisnji program rada)

(1) Radi osiguranja uslova za pravovremeno, efikasno i kvalitetno obavljanje poslova iz
nadleznosti suda donosi se Godisnji program rada.
(2) Program rada donosi predsjednik suda najkasnije do 31.12. tekuce godine za narednu
godinu, a prethodno ga razmatra opc¢a sjednica svih sudija ovog suda.
(3) Program rada sadrzi posebno:
a). poslove i zadatke koje sud treba da izvr$i u ostvarivanju svoje funkcije na osnovu
zakona i drugih propisa,
b). program rjeSavanja zaostalih predmeta,
c). rokove za izvrSenje pojedinih poslova i zadataka,
d). podatke o broju sudija, te broju i strukturi sluzbenika i namjestenika koji ¢e neposredno
raditi na realizaciji programa,
e). prijedlog potrebnih sredstava za izvrSenje programa rada,
f). ostale poslove i zadatke iz svog djelokruga.
(4) Predsjednik suda prati izvrSenje programa rada i preduzima odgovarajuce mjere za njegovo
izvrsenje.
(5) O izvrSenju Programa rada i drugim pitanjima u vezi sa ostvarivanjem funkcije suda
predsjednik suda podnosi polugodisnji i godisnji izvjestaj Kantonalnom sudu

Clan 55.
(Godisnji raspored poslova)

(1) Na osnovu Programa rada predsjednik suda utvrduje godisnji raspored poslova.
Prije utvrdivanja rasporeda poslova, predsjednik suda pribavit ¢e misljenje Sefova sudskih
odjeljenja, kao i rukovodioca organizacionih jedinica ukljucuju¢i i unutra$nje
organizacione jedinice.

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

Clan 56.
(Rasporedivanje poslova)

(1) Rasporedom poslova osigurava se puna zaposlenost svih zaposlenih u sudu i maksimalno
koristenje njihovih stru¢nih 1 drugih radnih sposobnosti.

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

(3) Raspored koristenja godi$njih odmora utvrduje se najkasnije poCetkom 6. mjeseca za
tekucu godinu. Predsjednik suda ovlaSten je da mijenja raspored poslova i1 raspored
koriStenja godis$njih poslova kada je to u interesu boljeg obavljanja poslova.
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POGLAVLJE VIII. RADNI ODNOSI, ODGOVORNOSTI | DISCIPLINSKA
ODGOVORNOST

Odjeljak 1. Radni odnosi

Clan 57.
(Radni odnosi zaposlenika suda)

(1) Predsjednika suda, sudije i sudske stru¢ne saradnike imenuje Visoko sudsko i tuzilatko
vije¢e BiH, na osnovu Zakona o Visokom sudskom i tuzilaCkom vije¢u Bosne 1
Hercegovine ( ,,Sluzbeni glasnik Bosne i Hercegovine* broj: 25/04, 93/05, 48/07 1 15/08 ).

(2) Drzavni sluzbenici se primaju u radni odnos u skladu sa Zakonom o drzavnoj sluzbi
Federacije BiH (,,Sluzbene novine FbiH®, broj: 29/03, 23/04, 39/04, 54/04, 67/05, 8/06,
4/12, 99/15) koji je preuzet kao kantonalni zakon Zakonom o preuzimanju Zakona o
drzavnoj sluzbi u Federaciji Bosne Hercegovine (“Sluzbene novine SBK ™, broj: 7/11), 1
propisima donesenim na osnovu toga Zakona i ovog Pravilnika.

(3) Namjestenici radni odnos zasnivaju u skladu sa Zakonom o namjeStenicima u organima
drzavne sluzbe u Federaciji BiH ( ,,Sluzbene novine FBiH* broj: 49/05) propisima
donesenim na osnovu tog Zakona i ovog Pravilnika.

(4) Sudski pripravnik i Lica na stru¢nom osposobljavanju za rad u struci bez zasnivanja radnog
odnosa se primaju u radni odnos u trajanju od dvije godine, u skladu sa Zakonom o
drzavnoj sluzbi i Zakonom o sudovima u FBiH, a odluku o tome donosi predsjednik suda.

Clan 58.

O potrebi prijema drZzavnih sluzbenika i namjestenika odlucuje predsjednik suda u skladu sa
Pravilnikom o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji Op¢inskog suda u Bugojnu.

Odjeljak 2. Odgovornost drzavnih sluzbenika i namjeStenika

Clan 59.
(Odgovornost drzavnih sluzbenika 1 namjeStenika)

(1) Drzavni sluzbenici i namjestenici suda duzni su obavljati poslove i radne zadatke na koje
su rasporedeni savjesno, uredno i1 nepristrasno i u skladu sa ovlastenjima utvrdenim
zakonom i drugim propisima, ovim Pravilnikom i drugim op¢im aktima Suda, te prema
uputama za rad Predsjednika suda i rukovodilaca organizacionih jedinica.

(2) Drzavni sluzbenik, odnosno namjestenik odgovoran je za svoj rad kao i za mjere koje je
donio odnosno poduzeo ili propustio da donese, odnosno poduzme.
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Odjeljak 3. Disciplinska odgovornost

Clan 60.
(Disciplinska odgovornost zaposlenika suda)

(1) Sudije, predsjednik suda i sudski stru¢ni saradnici disciplinski odgovaraju na nacin
propisan Zakonom i to Disciplinskom tuziocu pri Visokom sudskom i tuzilackom vijecu
BIH.

(2) Drzavni sluZzbenici odgovaraju za povrede sluzbene duznosti u skladu sa Zakonom o
drzavnoj sluzbi u Federaciji BiH (,,Sluzbene novine FBiH* broj: 29/03, 23/04, 39/04,
54/04,67/05, 8/06) koji je preuzet kao kantonalni zakon Zakonom o preuzimanju Zakona o
drzavnoj sluzbi u Federaciji Bosne Hercegovine (“SluZzbene novine SBK”, broj: 7/11) i
propisima donesenim na osnovu tog Zakona,

(3) Namjestenici odgovaraju na osnovu Zakona o namje$tenicima u organima drzavne sluzbe
u Federaciji BiH ( ,,SluZzbene novine FBiH* broj: 49/05).

Odjeljak 4. Sudski pripravnici i Lica na struénom osposobljavanju za rad u struci bez
zasnivanja radnog odnosa

Clan 61.
(Sudski pripravnik)

(1) Za sudskog pripravnika moze biti primljen diplomirani pravnik najduze na period od 2
(dvije) godine i1 istom pripada naknada place za rad, a ostvaruje 1 sva druga prava iz radnog
odnosa.

(2) Edukacija sudskog pripravnika se vrsi u skladu sa programom pocetne obuke koji utvrduje
Centar za edukaciju sudaca i tuzitelja u Federaciji BiH.

(3) Predsjednik suda moze donijeti poseban Pravilnik o obuci i struénom usavr$avanju
diplomiranih pravnika sudskog pripravnika i volontera.

(4) Sudski pripravnik moze pod nadzorom sudije ili stru¢nog saradnika obavljati iste poslove
1 zadatke kao 1 stru¢ni saradnici, s tim §to ne moZe donositi odluke u predmetima.

(5) Prijem sudskog pripravnika vr§i se po propisanoj proceduri za prijem pripravnika sa
visokom skolskom spremom.

(6) Uslovi: VSS, - VII stepen stru¢ne spreme, pravni fakultet ili visoko obrazovanje prvog ili
drugog ciklusa pravne struke, univerzitetskog studija, bolonjskog sistema studiranja, koje
se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,

(7) Broj izvrsilaca: jedan (1)

Clan 62.
(Lica na stru¢nom osposobljavanju za rad u struci bez zasnivanja radnog odnosa)
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(1) Sud moze primati na stru¢no osposobljavanje i diplomirane pravnike-pripravnike u statusu
Lica na stru¢nom osposobljavanju za rad u struci bez zasnivanja radnog odnosa.

(2) Ovim osobama za vrijeme obavljanja prakse ne pripada naknada za rad, niti druga prava
koja se sticu po osnovu rada, osim ako posebnim zakonom nije drugacije odredeno.

(3) Sa Licima na stru¢énom osposobljavanju se potpisuje ugovor o stru¢nom osposobljavanju.

(4) Duzina trajanja obuke je najduze do 2 (dvije) godine.

(5) Uslovi: VSS, - VII stepen strucne spreme, pravni fakultet ili visoko obrazovanje prvog ili
drugog ciklusa pravne struke, univerzitetskog studija, bolonjskog sistema studiranja, koje
se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova.

(6) Broj izvrsilaca: 10 (deset)

POGLAVLJE IX. SLUZBENICI I NAMJESTENICI SA POSEBNIM OVLASTENJIMA

Clan 63.
(Zaposlenici sa posebnim ovlastenjima)

(1) Odredeni poslovi u sudu koje ne moraju obavljati predsjednik suda ili sudije mogu se
povjeriti sluzbenicima i namjeStenicima suda. Predsjednik suda ¢e donijeti posebno
rjeSenje kojim ¢e odrediti koje poslove ¢e povjeriti odredenim sluzbenicima i
namjestenicima.

(2) Sef zemljisnoknjiznog ureda, Visi struéni saradnik za vodenje zemlji$nih knjiga, Struéni
saradnik za vodenje zemlji$nih knjiga i Visi referent za vodenje zemljiSnih knjiga
(zemljisSnoknjizni referenti) prema Zakonu o zemljiSnoknjiznim knjigama ovlasteni su da
donose rjesSenja o upisu.

(3) Visi referent za unos dokumenata izdaje uvjerenja da se ne vodi krivi¢ni postupak i ima
ovlastenje da ih potpise.

(4) Visi referent za izvrSenje prekrSajnih sankcija izdaje i potpisuje uvjerenja iz prekrsajne
evidencije.

POGLAVLJE X. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 64.
(Rasporedivanje drzavnih sluZzbenika 1 namjestenika)

(1) Predsjednik suda duZan je da u roku od 30 dana od dana stupanja na snagu ovoga Pravilnika
izvr§i rasporedivanje drzavnih sluzbenika i namjeStenika suda na poslove i1 zadatke
utvrdene u ovom Pravilniku u skladu sa - Zakonom o drzavnoj sluzbi u Federaciji Bosne
1 Hercegovine (“Sluzbene novine Federacijie Bosne i Hercegovine ”, broj: 29/03, 23/04,
39/04, 54/04, 67/05 i 8/06 ) koji je preuzet kao kantonalni zakon Zakonom o preuzimanju
Zakona o drZzavnoj sluzbi u Federaciji Bosne Hercegovine (“Sluzbene novine SBK ”, broj:
7/11) (u daljnem tekstu:Zakon o drzavnoj sluzbi), i podzakonskim propisima donesenim
na osnovu tog Zakona; i Zakonom o namjestenicima F BiH.
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(2) U pogledu vrste skole utvrdene u odredbama ¢l. 18. Uredbe o dopunskim poslovima
osnovne djelatnosti i poslovima pomoc¢ne djelatnosti iz nadleznosti organa drzavne sluzbe
koje obavljaju namjestenici (,,Sluzbene novine FBiH broj 69/05), ne primjenjuje se na
namjesStenike koji se na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika zateknu na radu u sudu, na
radnom mjestu na kojem se obavljaju dopunski poslovi osnovne djelatnosti i poslovi
pomoc¢ne djelatnosti, te se isti, ako ispunjavaju ostale uslove, mogu rasporediti na radno
mjesto neovisno od toga Sto nemaju propisanu vrstu skole, a u slu¢aju novog popunjavanja
istih radnih mjesta primjenjivat ¢e se uslovi predvideni ovim Pravilnikom.

(3) Zaposlenici koji budu primljeni u radni odnos a nemaju polozen stru¢ni ispit, kao jedan od
posebnih uslova za zasnivanje radnog odnosa, koji je predviden za to radno mjesto, duzni
su stru¢ni ispit poloziti u roku od 6. mjeseci od zasnhivanja radnog odnosa, u skladu sa
Zakonom, u suprotnom prestaje im radni odnos.

Clan 65.
( Prijave na konkurs )

Kandidati koji se prijavljuju na radna mjesta drzavnih sluzbenika 1 pripravnika u sudu, te kao
osobe na stru¢nom osposobljavanju za rad u struci bez zasnivanja radnog odnosa, a koji su
zavrsili skolovanje po bolonjskom sistemu studiranja, prilikom prijavljivanja na javni konkurs
uz diplomu, kao dokaz visokog obrazovanja moraju dostaviti i dodatak diplomi, kao dokument
koji pored zvanja navedenog u diplomi daje pregled sadrzaja savladanog studijskog programa.

Clan 66.
(Rodna uskladenost)

Izrazi koji imaju rodno znacenje, a koji se koriste u ovom PRAVILNIKU 1 propisima koji se
donose na osnovu ovog pravilnika, obuhvataju na jednak nac¢in muski i Zenski rod, bez obzira
jesu li koriSteni u muskom ili Zenskom rodu.

Clan 67.
(Stupanje na snagu)

(1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom dobivanja saglasnosti od Federalnog Ministarstva
pravde i misljenja Kantonalnog ministarstva pravosuda i uprave Srednjobosanskog
Kantona

(2) Danom dobivanja saglasnosti iz tacke 1., na ovaj Pravilnik, prestaje vaziti Pravilnik o
unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Op¢inskog suda u Bugojnu broj: 46
0 Su 074274 17 Su 4 od 20.11.2017. god., na koji je Federalno ministarstvo pravde dalo
saglasnost svojim aktom, broj:09-49-809/18 od 22.02.2018. god i Kantonalno ministarstvo
pravosuda i uprave SBK svojim aktom, broj: 03-02-39/2018 od 24.01.2018.godine te
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Pravilnici o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutras$njoj organizaciji i sistematizaciji

radnih mjesta Op¢inskog suda u Bugojnu:

- broj: 46 0 Su 074274 18 Su 7 od 07.11.2018. godine, na koji je dalo saglasnost
Kantonalno ministarstvo pravosuda i uprave SBK,

- broj: 03-02.320/18 od 21.11.2018. godine; broj: 46 0 Su 088879 19 Su 18 od
13.05.2019. godine, na koji je dalo miSljenje Kantonalno ministarstvo pravosuda i
uprave SBK, broj: 03-02-168/19 od 28.05.2019. godine;

- broj: 46 0 Su 088879 19 Su 23 od 21.10.2019. godine, na koji su dato misljenja
Kantonalnog ministarstva pravosuda i uprave SBK, broj: 03-02-16/2020-2 od
22.05.2020. godine, i suglasnost Federalnog ministarstva pravde, broj: 09-49-3043/19
od 04.11.2019. godine;

- broj: 46 0 Su 096241 20 Su 15 od 23.07.2020. godine, na koji je data saglasnost
Kantonalnog ministarstva pravosuda i uprave SBK, broj: 03-02-202/2020 od
07.12.2020. godine,

(3) Izmjene i dopune ovog Pravilnika vrSe se na naéin i po postupku kojim je i donesen.

Clan 68.

Ovaj Pravilnik ¢e se dostaviti Visokom sudskom i tuzilackom vije¢a Bosne i Hercegovine,
nakon stupanja na snagu.

Bugojno, 23.10. 2023. godine
Broj: 46 0 Su 111287 23 Su 21
PREDSJEDNICA SUDA

Randzana Hadzibegovi¢ Haraci¢
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