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S€:

Na osnovu &lana 37. stav 2. Zakona o sudovima u Federaciji Bosne i Hercegovine (,,Sluzbene
novine Federacije Bosne i Hercegovine* broj: 38/05, 22/06 ,63/10, 72/10, 7/13, 52/14 1 85/21), te ¢lana 95.
stav 3. Zakona o drzavnoj sluzbi u Unsko-sanskom kantonu (,,Sluzbeni glasnik Unsko-Sanskog Kantona™
broj:14/17,16/17,18/19 i 10/20), ¢lana 8. stav 1. alineja j. Pravilnika o unutradnjem sudskom poslovanju
(..Sluzbeni glasnik BiH* broj 66/12, 54/17,60/17,30/18 i 83/22), a u vezi sa ¢lanom 147. Zakona o
organizaciji organa uprave u Federaciji Bosne i Hercegovine (,,Sluzbene novine F BiH* broj: 35/05)
Predsjednik Opéinskog suda u Bihacu, donosi

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACUI
OPCINSKOG SUDA U BIHACU

OPCE ODRF}DBE I OSNOVNI PRINCIPI KOJI SE IMAJU OSTVARITI PRAVILNIKOM
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACUI
Clan 1.

Pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji Opéinskog suda u Biha¢u (u daljen tekstu:Pravilnik) ureduju

osnovni principi koji se imaju posti¢i Pravilnikom o unutradnjioj organizaciji i nadleznost
Op¢inskog suda u Bihacu;

unutra$nja organizacija, vrste organizacionih jedinica i njihova nadleznost;

sistematizacija radnih mjesta;

rukovodenje sudom i organizacijskim jedinicama kao i ovlastenja u rukovodenju i odgovornost za
obavljanje poslova;

kojegiji suda i opca sjednica;

ostvarivanje saradnje sa drugim sudovima, tuZilastvima, drugim organima i organizacijama i-
javnost rada suda;

programiranje i planiranje rada;

na¢in ostvarivanja prava i obaveze iz radnih odnosa i disciplinska odgovornost drzavnih
sluzbenika i namjestenika;

prelazne i zavr$ne odredbe.

Il UNU'!:RAgNJA ORGANIZACIJA, VRSTE ORGANIZACIONIH JEDINICA I NJIHOVA
NADLEZNOST

Clan 2.

Unutrasnja organizacija utvrdena ovim Pravilnikom zasniva se na principima kojima se osigurava :




- efikasno obavljanje poslova iz nadleznosti Opcinskog suda u Bihacu utvrdene Zakonom o
sudovima u Federaciji Bosne i Hercegovine (,Sluzbene novine Federacije Bosne i
Hercegovine®,broj: 38/05, 22/06, 63/10, 72/10,7 /13, 52/14 1 85/21);

- racionalna organizacija rada i uspje$no rukovodenje;

- grupisanje poslova prema njihovoj medusobnoj povezanosti i srodnosti, vrsti, obimu, stepenu
slozenosti, odgovornosti i drugim uslovima za njihovo obavljanje;

- potpunije objedinjavanje zajednickih i opcih poslova radi njihovog efikasnijeg i racionalnijeg
obavljanja;

- ostvarivanje pune saradnje sa drugim sudovima, tuzilastvima, organima i organizacijama.

Clan 3.

Opéinski sud u Bihaéu obavlja poslove iz svoje nadleznosti za podru¢je Grada Bihac¢a i Opcine
Bosanski Petrovac.

Stvarna nadleznost Opéinskog suda u Bihacu propisana je ¢lanom 27. Zakona o sudovima u
Federaciji Bosne i Hercegovine (,Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine*,broj: 38/05,
22/06,63/10,72/10,7/13,52/14 1 85/21)

Opéinski sud u Bihaéu ima Privredno odjeljenje koje je mjesno nadlezno za podrucje cijelog
Unsko- sanskog kantona.

Clan 4.

1. Poslovi i zadaci iz nadleznosti Opcinskog suda u Bihaéu obavljaju se u osnovnim
organizacionim jedinicama:

- Kabinet predsjednika suda

- Sektor sudija i stru¢nih saradnika

- Sektor sudske uprave

- Odjeljenje sudskih izvrsitelja

- ZK odjeljenje

- Odjeljenje za poslove upisa u registar pravnih lica

1.1 Kabinet predsjednika Suda
Clan 5.
Nadleznost osnovne organizacione jedinice Kabinet predsjednika suda je:

- organizovanje unutrasnjeg poslovanja u sudu;

- planiranje i razvijanje programa raspodjele i kretanja spisa;

- koordinacija primjene i razvijanje sistema za manuelno upravljanje spisima i upravljanje spisima
u CMS rezimu rada u saradnji sa Visokim sudskim i tuzilackim vijeéem Bosne i Hercegovine;

- uspostavljanje i razvijanje komunikacijskog sistema i razvijanje istog;

- vodenije statistike i izrada izvjeStaja o radu suda i njihova analiza ;

- struéni poslovi u vezi ostvarivanja prava i obaveza zaposlenih iz radnog odnosa;




- vodenje evidencija utvrdenih zakonom i drugim propisima;

- poslovi angaziranja i pozivanja sudskih vjestaka i tumaca;

- poslovi ovjere isprava namijenjenih za upotrebu u inostranstvu;

- poslovi u vezi sa prituzbama na rad suda;

- poslovi pozivanja i upuéivanja osudenih lica na izdrzavanje kazne zatvora, izvrSenje mjera
sigurnosti, vaspitnih mjera, izdrzavanje maloljetnickog zatvora i vrienje nadzora nad izvrSenjem
pritvora;

- odnosi sa javnoscu i informisanje;

- pruzanje sveobuhvatne pravne, administrativne, tehnicke i savjetodavne podrske:

- poslovi u vezi ugeséa u raznim projektima koji doprinose provedbi reforme pravosuda;

- poslovi vezani za obaveze prama Visokom sudskom i tuzilatkom vijecu Bosne i
Hercegovine,drugim organima i organizacijama;

- obavljanje i drugih poslova predvidenih zakonom i drugim propisima koji su usko vezani za
Kabinet predsjednika suda.

1.2 Sektor sudija i stru¢nih saradnika
Clan 6.

Nadleznost osnovne organizacione jedinice Sektor sudija i stru¢nih saradnika utvrden je ¢lanom
3.ovog Pravilnika.

Radi ostvarivanja funkcije sudenja i odlu¢ivanja o predmetima iz iste pravne oblasti, pracenja i
proudavanja drustvenih odnosa, pojava i problema sudske prakse u osnovnoj organizacionoj jedinici
Sektor sudija i stru¢nih saradnika osnivaju se sudska odjeljenja i to:

(1) Kriviéno sudsko odjeljenje obavlja poslove sudenja u krivicno pravnoj oblasti, u okviru nadleznosti
Suda utvrdenih Zakonom. Krivi¢no odjeljenje u svom sastavu ima sudska vije¢a, odnosno suce pojedince
&iji broj se utvrduje godisnjim rasporedom poslova. Kriviénim sudskim odjeljenjem rukovodi predsjednik
odjeljenja koji se odreduju rasporedom poslova. Na sjednicama sudskih odjeljenja razmatraju se pitanja od
interesa za rad odjeljenja, a naro€ito organiziranje unutarnjih poslova odjeljenja, pracenje stanja poslova
odjeljenja, ujednacavanje sudske prakse o pravnim i drugim pitanjima odjeljenja kao i unapredenje
metoda i stru¢na obuka sudaca.

(2)Gradansko sudsko odjeljenje (parni¢no, vanparni¢no) obavlja poslove sudenja u parnicnim,
vanparni¢nim predmetima u okviru nadleznosti utvrdene zakonom. Parni¢no i izvanparni¢no odjeljenje
ima suce pojedince ¢iji se broj utvrduje rasporedom poslova.

(3) Izvr$no sudsko odjeljenje obavlja poslove vodenja izvrSnog postupka na nacin i u okviru nadleznost
utvrdene Zakonom.

(4) Privredno sudsko odjeljenje sudi u prvom stupnju u svim privrednim sporovima i prestupima i
provodi postupak stecaja, prinudnog poravnanja i redovne likvidacije u okviru nadleznosti suda utvrdene

Zakonom.

(5) U prekriajnom sudskom odjeljenju obavljaju se poslovi koji se odnose na poslove prvostepenog
sudenja za prekr3aje iz stvarne i mjesne nadleznosti ovog suda utvrdene Zakonom, odluéuje o zahtjevima
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za ponavljanje postupka, vodi evidenciju o prekrajnim sankcijama i brisanju istih, poslovi pracenja i
proucavanja sudske prakse.

Sjednice odjeljenja odrzavaju se prema potrebi, a najmanje jednom u tri mjeseca.
1.3 Sektor sudske uprave
Clan 7.
Nadleznost osnovne organizacione jedinice Sektor sudske uprave je:

- organizovanje unutra$njeg poslovanja u sudu

- staranje da se poslovi u sudu vr$e uredno i na vrijeme

- prijem svih vrsta pismena naslovljenih sudu i otprema svih vrsta sudskih pismena;

- blagovremeno, ta¢no i azurno formiranje i oznacavanje sudskih predmeta;

- osiguravanje uslova za rad sudija i stru¢nih saradnika i ostalih zaposlenika u sudu

- vrsi struéne poslove u vezi sa ostvarivanjem prava i duznosti zaposlenih iz radnog odnosa

- vodenje sudske statitsike i izrade izvjestaja o radu suda

- ovjeru isprava iz nadleznosti suda

- poslovi medunarodne pravne pomoci;

- obavljanje racunovodstveno-materijalnih poslova;

- vodenje evidencije o naplati sudske takse i troskova krivi¢nog postupka;

- poslovi sudskih pologa (depozita);

- osnivanje biblioteke suda i popunjavanje, u skladu sa raspolozivim sredstvima, aktualnom stru¢nom
literaturom;

- obavljenje svih vrsta poslova propisanih zakonom i drugim propisima za arhiviranje zavrSenih
predmeta;

- drugi poslovi odredeni zakonom i drugim propisima poslove vezane za obaveze prema Visokom
sudskom i tuzilatkom vijeéu BiH, drugim organizacijama i institucijama

Clan 8.

U osnovnoj organizacionoj jedinici Sektor sudske uprave osnivaju se unutra$nje organizacione
jedinice:
a.) Odsjek sudske pisarnice, prijemne kancelarije i IKT poslove
b.) Odsjek za opée, radunovodstvene i druge pomocne poslove
Clan 9.
Nadleznost unutra$nje organizacione jedinice Odsjek sudske pisarnice i prijemne kancelarije su

poslovi i radni zadaci utvrdeni Pravilnikom o unutraSnjem sudskom poslovanju (,,Sluzbeni glasnik Bosne i
Hercegovine™.broj:66/12,44/14 i 54/17); Pravilnikom o upravljanju CMS predmetima, broj: VSTV-08-
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1043-05062007, Uputstvom za ozna¢avanje sudskih predmeta u CMS-u,broj:VSTV-08-1042-05062007 i
Uputstvom o organizacionoj strukturi suda, radnim mjestima i radnim procesima koji se primljenjuju u
CMS rezimu rada,broj:VSTV-08-1044-05062007.

Clan 10.

Odsjek za opce i raunovodstvene poslove vrsi sve poslove koji se odnose na budzetsko i
vanbudZetsko finansijsko i materijalno poslovanje suda u skladu sa Zakonom o trezoru Federacije Bosne i
Hercegovine (..Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine®, broj:58/02,19/03,79/07), Zakonom o
ra¢unovodstvu u Federaciji Bosne i Hercegovine (,.Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine™,
broj: 2/95,14/97 i 12/08), odredbama &lana 147.-180. Pravilnika o unutraSnjem sudskom poslovanju
(.Sluzbeni glasnik Bosne i Hercegovine®, broj: 66/12,44/14 i 54/17) i drugim zakonima i podzakonskim
aktima koji se odnose na budzetsko i vanbudZetsko materijalno-finansijsko poslovanje suda.

1.4. ODJELJENJE SUDSKIH IZVRSITELJA

Nadleznost osnovne organizacione jedinice Odjeljenja sudskih izvrSitelja je vrSenje poslova
utvrdenih Zakonom o izvrsnom postupku (,,Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine, broj:
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)

1.5. - ZEMLJISNO KNJIZNO ODJELJENJE
Clan 11.

NadleZnost osnovne organizacione jedinice ZK - odjeljenja je vrsenje poslova utvrdenih Zakonom
o zemljisnim knjigama (,.Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine, broj:19/03 i 54/04) i drugim
propisima kojima je regulirana oblast upisa nekretnina.

1.6. ODLJELJENJE ZA POSLOVE UPISA U REGISTAR PRAVIH LICA
Clan 12.

Poslove upisa u registar pravnih lica, poslovnih subjekata i drugih pravnih lica u skladu sa
Zakonom obavljaju se u okviru Odjeljenja za poslove upisa u rgistar pravnih lica kao osnovne
organizacione jedinice koja u svom sastavu nema unutradnjih organizacionih jedinica.

Djelokrug rada osnovne organizacione jedinice Odjeljenja za poslove upisa u registar pravnih lica
je:

- prijem svih vrsta pismena u vezi sa registracijom pravnih lica u skladu sa Zakonom o registraciji
poslovnih subjekata u F BiH;

- vodenje odgovarajuéih upisnika, evidencija, pomoénih knjiga i registra pravnih lica;

- vodenje zbirke isprava za pravna lica registrovana u registru pravnih subjekata;

- izrada rjesenja o registraciji poslovnih subjekata kao i rjeSenja o upisu kod pravnih osoba upisanih
u sudskom registru po zahtjevu stranaka i po sluzbenoj duznosti;




- davanije uputstva strankama vezanim za registraciju poslovnih subjekata:

- azuriranje podataka u registru pravnih lica;

- izrada zakljucaka i rjeSenja iz nadleznosti odjeljenja;

- izrada i izdavanje historijskih i aktuelnih izvoda iz sudskog registra;

- izrada i izdavanje uvjerenja iz prekrajne evidencije pravnih subjekata kao i drugih uvjerenja u
skladu sa zakonom o registraciji poslovnih subjekata u F BiH;

- davanja obavjestenja strankama sa stanjem iz upisnika i odgovarajucih baza podataka;

- izrada statisti¢kih izvjestaja i vodenje evidencije spisa sa stranim ulaganjima i obavljanje drugih
poslova iz nadleznosti registra, a u skladu sa Zakonom o registraciji poslovnih subjekata u F BiH

111 SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clan 13.
Poslove i radne zadatke iz nadleZnosti Op¢inskog suda u Biha¢u obavljaju:

- | predsjednik suda

- 22 redovna suca

- | dodatni sudija

- 17 drzavnih sluzbenika
- 3 stru¢na saradnika

- 77 namjestenika.

1 - KABINET PREDSJEDNIKA SUDA 5
Clan 14.

1. Visi struéni saradnik za izvrSenje krivi¢nih sankcija i statistiku

Opis poslova:

-Izrada metodologija, klasifikacija i drugih materijala iz oblasti izvrSenja krivi¢nih sankcija iz nadleznosti
suda,

-Pripremanje programa istraZivanja u oblasti izvrSenja krivi¢nih sankcija iz nadleznosti suda, pripremanje
metodoloskih rjesenja u ovaj oblasti,

-Rad na programima istrazivanja u oblasti izvrSenja krivi¢nih sankcija iz nadleZnosti suda,

- Izrada analitickih, informativnih i drugih izvjestaja iz nadleznosti suda po vazecoj metodologiji VSTV
BiH, priprema programa istraZivanja iz oblasti izvrenja krivi¢nih sankcija, a iz nadleznosti suda,

- Stru¢na obrada poziva i drugih akata kojima se upucuju osudena lica na izdrzavanje kazne, priprema i
izraduje nacrte pojedinaéniha akata po zahtjevima osudenih lica o kojima odlucuje predsjendik Suda
(odlaganje izvrienja kazne zatvora, provedba kuénog zatvora sa elektronskim nadzorom i druge odluke u
skladu sa zakonom),

- Neposredno saraduje sa ustanovama nadleznim za izvr3enje krivi¢nih sankcija,

- Obavlja sve administrativne poslove vezane za upuéivanje lica na izdrzavanje kazne, priprema opce i
pojedinaéne akte suda; evidentira u CMS-u izvrsenje krivi¢nih sankcija;

- Izrada analiza, izvjestaja, informacija i drugih stru¢nih i analitickih materijala na osnovu odgovaraju¢ih
podataka iz CMS, SOKOP-a i SIPO sistema, a po nalogu predsjednika i sekretara suda;



- U suradnji sa predsjednikom suda ucestvuje u izradi i sacinjavanju izvjestaja o realizaciji Strateskog
plana Opcinskog suda u Bihacu,

- U suradnji sa predsjednika suda ucestvuje u izradi GodiSnjeg narativnog izvjestaja o radu Opc¢inskog
suda u Bihacu,

- Suraduje sa koordinatorom Plana integriteta Op¢inskog suda u Bihacu oko provedbe istog, te ucestvuje i
u drugim projektima po nalogu predsjednika suda

- Obavlja i sve druge poslove po nalogu i predsjednika i sekretara suda

Uslovi za obavljanje poslova: Ste¢ena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne ili akademske
kvalifikacije najmanje VII stepen stru¢ne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog drugog i treceg
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova pravne struke,
dvije godine radnog iskustva u struci, poloZen stru¢ni ispit i poznavanje rada na raCunaru.

Vrsta poslova: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: studijsko-analiti¢ki i stru¢no operativni

SloZenost poslova: slozeniji

Status izvrSioca:drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Visi strucni saradnik

Broj izvrsilaca: | (jedan)

1. Struéni saradnik za analiticke poslove

Opis poslova:

-vodi postupak radi utvrdivanja Cinjenica o kojima se ne vodi sluzbena evidencija i izdavanje
odgovarajucih uvjerenja o tim Cinjenicama;

- vidi izradu analitickih, informativnih i drugih materijala u okviru propisane metodologije (tipski
izvjestaji, redovne ili periodi¢ne informacije i sl.) na temelju odgovaraju¢ih podataka iz nadleznosti suda;
- vrsi struénu obradu sistemskih rjeSenja od zna¢aja za Krivi¢nu, parni¢nu, izvr$nu i vanparni¢nu oblast,
kao i za oblast sudske uprave, edukativnu oblast sudija i stru¢nog osoblja suda,

- izraduje nacrte odluka iz djelokruga svog radnog mjesta;

- prati i proucava propise, strucnu literaturu, zauzete pravne stavove, pravna shvacanja, donijete nacelne
stavove i nacelna misljenja, koja se odnose na pravna pitanja, a koje se postavljaju u konkretnom slucaju; -
- izvr$ava i provodi propise i opée akte i s tim u vezi utvrduje stanje u odgovarajucoj oblasti;

- prati i proucava drustvene odnose i pojave od interesa za ostvarivanje funkcije suda, sudske prakse od
interesa za pravilnu i jedinstvenu primjenu Zakona.

- obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika suda, sekretara suda;

Uslovi_za_obavljanje poslova: VSS/VII stepen stru¢ne spreme-pravni fakultet, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa koji se vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova ili drugog ili treceg ciklusa
Bolonjskog sistema studiranja pravne struke ili upravne struke, polozen strucni ispit; najmanje | (jedna)
godina radnog iskustva u struci, poznavanje rada na racunaru;

Vrsta djelatnosti: osnovna

Grupa poslova: studijsko-analiti¢ki i upravno rjeSavanje

Slozenost poslova: slozeni;

Status izvrsioca: drzavni sluzbenik;

Pozicija radnog mjesta: stru¢ni saradnik:

Broj izvrSilaca: 5 (pet)




3. Visi referent-Tehnicki sekretar predsjednika suda

Opis poslova:
- vrsi prijem podnesaka stranaka,

- daje strankama informacija o potrebnoj dokumentaciji za ostvarvanje odredenih prava ili izvrSavanje
obvaveza,

- vodi personalne evidenicije zaposlenih

- izdaje uvjerenja iz te evidencije,

- vodi sluzbene evidencija i azuriranje i izdavanje uvjerenja i drugih akata o ¢injenicama iz te evidencije ,
- obavlja poslove arhivskog i kancelarijskog poslovanja

- obavlja tehnic¢ke poslove za potrebe predsjednika suda,

- vodi upisnik sudske uprave;

- prima pozive i obavijesti za predsjednika suda;

- izdaje putne naloge za sluzbena putovanja,

- rukuje arhivom uprave suda,

- obrada materijala na racunaru po prepisu ili diktatu,

- vodi i azurira baze podataka i izrada izvje$taja i drugih akata o podacima iz te baze;

- vr$i prijem poste za sudsku upravu;

- vr$i otpremu poste iz sudske uprave;

- vodi evidenciju dezurnih sudija i dezurnih daktilografa;

- vodi evidenciju o prisustvu sudija na edukaciji i prijavljuje uces¢e sudija i drugih na seminare i druge
vrste edukacije;

- vodi evidenciju prisustva drugih  zaposlenika suda na edukacijama i drugim oblicima stru¢nog
usavrsavanja

- vr§i prijave i odjave zaposlenika kod Agencije za drzavnu sluzbu i Porezne uprave,

-prima svu povjerljivu i strogo povjerljivu postu za predsjednika suda i neotvorenu je dostavlja
predsjedniku suda;

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

Uslovi za obavljanje poslova: SSS — IV stepen, gimnazija ili tehnitka Skola (ekonomskog ili drugog
tehnickog smjera), poloZen stru¢ni ispit, poznavanje rada na racunaru; 10 (deset) mjeseci radnog iskustva.
Vrsta djelatnosti:dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova:administrativno-tehnicki poslovi

Slozenost poslova:djelimi¢no sloZeni

Status izvrSioca:namjestenik

Pozicija radnog mjesta:visi referent
Broj izvrSilaca: (1) jedan

2 -SEKTOR SUDIJA 1 STRUCNIH SARADNIKA
Clan 15.

Sudsku funkeiju u Sudu vrie redovne sudije koji se biraju na nacin i u postupku propisanom
Zakonom o visokom sudskom i tuzilatkom vijeéu Bosne i Hercegovine (,,Sluzbeni glasnik Bosne i



Hercegovine™, broj: 25/04) i obavljaju poslove sudenja u skladu sa zakonom i rasporedom poslova koje

odreduje predsjednik Suda.

Sudsku funkciju u Opéinskom sudu u Bihacu obavljaju 22 redovna suca.

Uslovi za obavljanje sudske funkeije utvrdeni su ¢lanovima 21. i 28. stav L.i ¢lanu 94. Zakona o
Visokom sudskom i tuzilatkom vije¢u Bosne i Hercegovine (,.Sluzbeni glasnik Bosne i Hercegovine™,

broj: 25/2004, 93/2005, 48/2007, 63/2023, 9/2024 i 50/2024).

Clan 16.

Sudsku funkciju vrse i struéni saradnici, u okviru zakonom utvrdenih ovlastenja, koje imenuje
Visoko sudsko i tuzilatko vijeée Bosne i Hercegovine i prema rasporedu poslova koje odreduje
predsjednik suda.

Uslovi za obavljanje poslova: VSS, Pravni fakultet, polozen pravosudni ispit 1 (jedna) godina radnog
iskustva nakon poloZzenog pravosudnog ispita
Broj izvrsilaca: (3) tri

3 - SEKTOR SUDSKE UPRAVE

3.1 Odsjek sudske pisarnice i prijemne kancelarije

Clan 17.
1. Sef Odsjeka sudske pisarnice i prijemne kancelarije

Opis poslova:

- izraduje analize, izvjestaje, informacije i druge strucne i analaiticke materijale na osnovu podataka iz
evidincija o predmetima, po zahtjevu predsjednika suda, predsjednika odjeljenja ili po unificiranima
obrascima i metodologijama VSTV-a BiH,

- izraduje programe i planove u oblasti prijema predmeta u sudskoj pisarnici, koristenja postojecih
sistema evidencije (CMS), te daje prijedloge za unapredenje vrienja ovih poslova,

- u saradnji sa VSTV-em BiH izraduje i ucestvuje u izradi novih metodologija u oblasti prijema sudskih
predmeta i poslova pisarnice uopce,

- neposredno organizuje rad na svim poslovima u sudskoj pisarnici



- rukovodi radom pisarnice

- vri nadzor nad pravilnim evidentiranjem kroz CMS, a po naredbi predsjednika suda ili sekretara

- priprema i poduzima odgovaraju¢e mjere radnje i postupke radi izvrSavanja poslova i radnih zadataka
prijema, zavodenja i vodenja evidencija o zaprimljenim aktima, te izdavanje potvrda, uvjerenja i drugih
oblika dokaza o prijemu istih,

- prati izvrSenje poslova vezanih za rok

- organizuje prikupljanje svih podataka za izradu mjesecnih, kvartalnih i godisnjih izvjestaja u radu suda
i sudija i izraduje iste;

- vodi evidenciju rasporeda pecata i pojedinaénim zaduZenjima sa istim;

- priprema posebne podatke predsjedniku suda u svrhu ocjenjivanja rada sudija;

- priprema podatke u svrhu sa¢injavanja plana rjeSavanja predmeta;

- dostavlja podatke CIKU vezano za oduzimanju poslovne sposobnosti

- prikuplja statisticke obrasce radi sa¢injavanja statistickog kontrolnika i slanja Zavodu za statistiku;

- nadgleda postupanje po zadacima u CMS-u koji glase na prijemnu kancelariju,

- otvara i razvrstava poStu

- daje prijedlog ocjene zaposlenika sudske pisarnice i prijemne kancelarije

-vodi briigu o rasporedu sudskih zapisni¢ara-daktilografa na nacin da obezbijedi efikasno i
pravovremeno obavljanje ovih poslova za potrebe suda, prati njihov rad, o stanju pojavama i
problemima u vrienju poslova daktilografa obavjestava neposredno pretpostavljenog

- i obavlja druge poslove koji spadaju u djelokrug rada Odsjeka sudske pisarnice, kao i druge poslove po
naredbi predsjednika suda i sekretara suda,

Uslovi za obavljanje poslova: Stecena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne ili akademske
kvalifikacije najmanje VII stepen stru¢ne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog drugo i treceg
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova pravne struke,
Getiri godine radnog iskustva u struci, nakon sticanja VSS polozen struéni ispit i poznavanje rada na
racunaru.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: studijsko-analiti¢ki i stru¢no-operativni

Slozenost poslova: najslozeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Sef unutra$nje organizacione jedinice

Broj izvrsilaca: (1) jedan

2. Struéni saradnik sudske pisarnice i prijemne kancelarije

Opis poslova:
- Izraduje metodologije,

- priprema programe i predlaze metodoloska rjesenja iz nadleznosti suda, obavlja poslove na tim
programima, struéno obraduje sistemska rjeSenja vezana za rok i izvrSenje poslova po podnescima.

- U saradnji sa $efom pisarnice izraduje mjese¢ne, kvartalne informativne i druge materijale po vec
utvrdenoj metodologiji (tipske izvjestaje, redovne i periodicne informacije),

- U saradnji sa Sefom pisarnice priprema podatke i vrsi struénu obradu podataka u svrhu ocjenjivanja rada
sudija,

- prikuplja statisticke obrasce radi sacinjavanja statistickog kontrolnika i slanja Zavodu za statistiku;
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- nadgleda postupanje po zadacima u CMS-u koji glase na prijemnu kancelariju, spremiste za upravljanje
predmetima, arhive i obavlja druge poslove koji spadaju u djelokrug rada Odsjeka sudske pisarnice,

- u odsustvu efa pisarnice vodi brigu o rasporedu sudskih zapisnicara-daktilografa na nacin da obezbijedi
efikasno i pravovremeno obavljanje ovih poslova za potrebe suda, prati njihov rad, o stanju pojavama i
problemima u vrienju poslova daktilografa obavjestava Sefa unutraSnje organizacione jednice

- kao i druge poslove po naredbi predsjednika suda i sekretara suda,

Uslovi za obavljanje poslova: Ste¢ena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne ili akademske
kvalifikacije najmanje VII stepen stru¢ne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog drugo, treceg ciklusa
Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 180 ECTS studijskih bodova pravne struke,
jedna godina radnog iskustva u struci, nakon sticanja VSS poloZen stru¢ni ispit i poznavanje rada na
raCunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost

Grupa poslova: studijsko-analiticki, stru¢no operativni

Slozenost poslova: slozeni

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: strucni saradnik

Broj izvrsilaca: (1) jedan

3.Visi referent za unos podataka

Opis poslova:

- po nalogu Sefa sudske pisarnice i struénog saradnika prima svu postu suda i zavodi u odgovarajuéu
elektronsku bazu podataka

- evidentira i skenira dokumente (podneske) pristigle na ve¢ postojece predmete i dokumente koji iniciraju
otvaranje novog predmeta, odnosno faze, kako one predate li¢no tako i one pristigle postom;

- izdaje potvrdu o prijemu;

- kreira omot spisa sa novom CMS naljepnicom;

- predaje novoformirani predmet visem referentu za upravljanje predmetima;

- evidentira podatke o naplati nov&anih kazni, troSkova kriviénog postupka ili drugih izrecenih mjera i
kazni

- daju informacije strankama na osnovu podataka kojima raspolaze u bazi podataka

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

- postupa po zadacima u CMS-u koji glase na prijemnu kancelariju u skladu sa pravilima o elektronskom
upravljanju predmetima

- rukuju pecatom

- vodi knjigu evidencije oduzetih predmeta i iste Cuva

- izdaju strankama pristupne kodove (JPK)

- po nalogu postupajuceg sudije dozvoljava strankama uvid u predmet i nadgleda isto, te po potrebi vrsi
kopiranje spisa

- obavlja i druge poslove po naredbi predsjednika, sekretara suda i Sefa Odsjeka

Uslovi za obavljanje poslova: SSS — IV stepen, gimnazija ili tehnicka 3kola (ekonomskog ili drugog
tehnickog smijera), poloZen struéni ispit, poznavanje rada na racunaru, 10 (deset) mjeseci radnog iskustva.
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Vrsta djelatnosti:dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova:administrativno-tehnicki
Slozenost poslova:djelimi¢no slozeni
Status izvrSioca:namjeStenik

Pozicija radnog mjesta:visi referent
Broj izvrSilaca: (5) pet

4 Visi referent za upravljanje predmetima

Opis poslova:
- Vrsi identifikaciju predmeta na policama koje je potrebno iznijeti sudijama i stru¢nim saradnicima na

osnovu posebnog ispisa;

- sortira predmete po godinama i rastu¢im brojevima po zaduzenosti sudija, te dodaje novozaprimljene
predmete;

- vr§i ulaganje svih pismena, evidentiranje i ulaganje povratnica i dostavnica koji se odnose na
odgovarajuci predmet;

- evidentira i skenira dokumente (podneske) kako one predate li¢no tako i one pristigle postom:

- stara se da predmeti po kojima je postupljeno budu uredno ulozeni na odgovarajuce mjesto na polici

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

- po nalogu $efa Odsjeka dostavlja mu predmete koje stranke traze na uvid i o tome vodi urednu
evidenciju;

- vodi evidenciju predmeta upuéenih drugim sudovima ili drugim organima i prati njihovo vracanje;

- postupa po zadacima u CMS-u koji glase na prijemnu kancelariju,

- obavlja i druge poslove u pisarnici po naredbi predsjednika, sekretara suda i Sefa odsjeka.

Uslovi za obavljanje poslova: SSS — IV stepen, gimnazija ili tehnicka Skola (ekonomskog ili drugog
tehnickog smijera), poloZen struni ispit, poznavanje rada na racunaru, 10 (deset) mjeseci radnog iskustva.
Vrsta djelatnosti:dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova:administrativno-tehnicki

Slozenost poslova:djelimi¢no slozeni

Status izvrSioca:namjestenik

Pozicija radnog mjesta:visi referent

Broj izvrSilaca: (6) Sest

5. Visi referent za upisnik za izvrsne spise i SOKOP

Opis poslova:

- Vodi stare izvréne upisnike i pomoéne knjige na nagin propisan Pravilnikom o sudskom poslovanju,

- obavlja sve poslove u vezi sa starim izvrSnim spisima:

- prima podneske, dostavnice i povratnice i blagovremeno ih ulaZe u predmete koji se nalaze u spremistu,
a za predmete koji se nalaze u radu kod sudije, iste dostavlja sudiji ili daktilografu;
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- blagovremeno priprema predmete iz evidencije i dostavlja ih sudijama ili sudskim izvrsiteljima;
- kroz stare izvr$ne upisnike: vodi evidenciju o kretanju i zaduzenju spisa;

- vodi evidenciju o dostavljanju spisa drugim sudovima i organima;

- vodi evidenciju o svim rjeSenjima na osnovu kojih je sudija predmet iskazao rijeSenim po vrsti

- provodi kroz upisnik zavrSene i finalizirane spise i iste po naredbi sudije dostavlja u arhivu

- po potrebi upucuje zahtjev arhivaru za pribavljanje arhiviranih predmeta iz arhive;

- kroz SOKOP sistem: unosi i skenira podneske;

- skenira i validira dostavnice, povratnice i zapisnike sudskih izvrsitelja, te iste na adekvatan nacin odlaze
u spremiste

- vrsi signaciju pristiglih komunalnih predmeta;

- unosi u SOKOP sistem i formira komunalne spise koji nisu pristigli elektronskim putem;

- vrsi presignaciju predmeta po naredbi sudija ili predsjednika suda

- unosi i razduzuje uplate troskova i sudske takse

- na zahtjev izvrienika kreira nalog za pristup (JPK — jedinstveni pristupni kod), te izdaje izvrSeniku
potvrdu o kreiranju korisnickog naloga

- daje strankama potrebne i dozvoljene informacije i uputstva;

- obavlja i druge poslove po naredbi predsjednika, sekretara suda i Sefa odsjeka.

Uslovi za obavljanje poslova: SSS — IV stepen, gimnazija ili tehni¢ka $kola (ekonomskog ili drugog
tehnickog smijera), polozen stru€ni ispit, poznavanje rada na racunaru, 10 (deset) mjeseci radnog iskustva.
Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova:administrativno-tehnicki

Slozenost poslova:djelimic¢no slozZeni

Status izvrSioca:namjestenik

Pozicija radnog mjesta:visi referent

Broj izvrSilaca: (2) dva

6. Visi referent za ovjeru dokumenata

Opis poslova:
- Vr3i poslove ovjere ugovora, za ¢iju ovjeru je nadlezan sud,

- vodi odgovarajuce upisnike ovjera;

- ovjerava isprave za upotrebu u inostranstvu;

- rukuje pecatom suda potrebnog za ovjere na osnovu posebnog ovlastenja i stara se o njegovom
pravilnom ¢uvanju;

- upucuje stranke na sudske tumace i vjeStake;

- daje strankama informacije vezane za ovjeru dokumenata za ¢iju ovjeru je nadlazan sud;

- vrsi ovjere dokumenata van prostorija suda po prethodno pribavljenoj saglasnosti predsjednika suda

- vrsi uruéenje presuda strankama i o tome vodi odgovarajucu evidenciju;

- vrsi advokatima urucenje svih vrsta pismena suda i o tome vodi odgovarajucu evidenciju;

- saginjava izvjestaje o izvrSenim ovjerama i napla¢enoj sudskoj taksi:

- izdaje uvjerenja i potvrde po ovlastenju predsjednika.sekretara suda i Sefa odsjeka;obavlja i

- druge poslove iz domena radnog mjesta koji po svojoj prirodi spadaju u djelokrug poslova ovjere;

- izdaje uvjerenje o nevodenju kriviénog postupka za fizicka i pravna lica, te druga uvjerenja i potvrde o
kojima sud vodi sluzbenu evidenciju u okviru CMS-a
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- obavlja poslove u okviru djelokruga rada odsjeka, koje mu odredi predsjednik, sekretar suda i Sef
odsjeka.

Uslovi za obavljanje poslova: SSS — IV stepen, gimnazija ili tehnicka Skola (ekonomskog ili drugog
tehnickog smijera), poloZen struéni ispit, poznavanje rada na racunaru, 10 (deset) mjeseci radnog iskustva.
Vrsta djelatnosti:dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova:administrativno-tehnicki

Slozenost poslova:djelimi¢no slozeni

Status izvrSioca:namjestenik

Pozicija radnog mjesta:visi referent

Broj izvrsilaca: (1) jedan

7. Visi referent za otpremu poste

Opis poslova:
- razvrstava i otprema postu i ostala pismena Suda;

- potpisuje taénost otpravka sudskih pismena i iste ovjerava pecatom;

- upisuje postu koja se otprema putem poste i sacinjava odgovarajuce evidencije o tome;

- dostavlja pismena naslovljena advokatima referentu za ovjeru dokumenata radi odlaganja u advokatski
fah;

- izdvaja pismena za otpremu iz predmeta;

- po nalogu sudije ili stru¢nog saradnika vrsi objavu sudskih pismena na oglasnoj tabli suda i stara se o
njihovom blagovremenom objavljivanju i skidanju sa oglasne table;

- na dostavnicama pismena objavljenih na oglasnoj tabli stavlja datum objavljivanja i datum skidanja
pismena sa oglasne table uz obavezan potpis i stara se da dostavnice budu blagovremeno dostavljene na
odgovarajuci upisnik radi ulaganja u spis

- istice i skida sa interne oglasne table sve akte suda po nalogu postupajuceg sudije ili stru¢nog saradnika

- obavlja i druge poslove u djelokrug rada ovog radnog mjesta po nalogu predsjednika, sekretara suda i
Sefa odsjeka.

Uslovi za obavljanje poslova: SSS — IV stepen, gimnazija ili tehnicka Skola (ekonomskog ili drugog
tehnickog smijera), poloZen struéni ispit, poznavanje rada na racunaru, 10 (deset) mjeseci radnog iskustva.
Vrsta djelatnosti:dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova:administrativno-tehnicki

Slozenost poslova:djelimic¢no slozeni

Status izvrSioca:namjestenik

Pozicija radnog mjesta:visi referent

Broj izvrsilaca: (2) dva

8. Visi referent-sudski zapisniéar (daktilograf)

Opis poslova:

- obavlja poslove sudskog zapisni¢ara na pretresima (snima tok pretresa i rukuje audio opremom),
roCiStima i raspravama;
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- rad sa sudijom na poslovima izrade odluka po diktatu i prepisivanja sudskih odluka, izrada kracih dopisa
po uputstvima i naredbama sudije

- postupa po naredbama sudije u spisima, vrsi evidentiraje neophodnih podataka u CMS, a sve u skladu sa
Pravilnikom o sistemu za automatsko upravljanje predmetima u sudovima (CMS)

- pomaze sudiji u izradi izvjestaja i drugih akata

- vri kopiranje materijala iz spisa po naredbi sudije

- vrsi prepise audio snimaka sa glavnih pretresa

- preuzima predmete iz pisarnice i vraca ih

- vrsi pripreme i potrebne radnje vezane za izlazak na teren u svojstvu zapisnicara;

- pravovremeno ulaze podneske, dostavnice i povratnice u spise koji se nalaze kod sudije;

- stara se o urednosti spisa koji su im dodijeljeni u rad;

- obavlja i druge poslove u djelokrugu rada ovog radnog mjesta, kao i poslove po nalogu predsjednika,
sekretara suda i Sefa odsjeka.

Uslovi za obavljanje poslova: SSS — IV stepen, gimnazija ili tehnicka Skola (ekonomskog ili drugog
tehni¢kog smijera), poloZen struéni ispit, poznavanje rada na racunaru i obavezna provjera znanja, 10
(deset) mjeseci radnog iskustva.

Vrsta djelatnosti:dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova:administrativno -tehnicki

SlozZenost poslova:djelimi¢no slozeni

Status izvrSioca:namjestenik

Pozicija radnog mjesta:visi referent
Broj izvrSilaca: (30) trideset

9. Visi referent za arhivu

Opis poslova:

- preuzima i pregleda predmete dostavljenih u arhivu,

- definiranje lokacije arhiviranih predmeta,

- postupa po dnevnoj naredbi sudije

- priprema elektronsko arhiviranje predmeta,

- priprema i predaje predmeta koji se predaju na daljnje Cuvanje nadleznom arhivu,

- priprema i provodi proceduru unistavanja predmeta koji su elektronski arhivirani,

- prima i arhivira predmete i u iste ulaze podneske koji naknadno pristignu;

- redovno vodi arhivsku knjigu sa odgovaraju¢im evidencijema;-

- kontrolise rokove ¢uvanja predmeta;

- vrsi sredivanje arhivske grade i redovno ,po isteku kalendarske godine vrii izdvajanje bezvrijednog
regustraturskog materijala;

- vr$i odabir arhivske grade prema listi registraturskog materijala;

- vrsi izdavanje predmeta iz arhive na zahtjev stranaka ili sudija i iste dostavlja pisarnicama uz obavezno
izdavanje reversa;

- vodi evidenciju o privremeno izdvojenim predmetima iz arhive:

- vodi evidenciju o izdatim predmetima iz arhive drugim sudovima i organima i brine se o njihovom
blagovremenom vracanju:

- vodi evidenciju reversa o izdatim predmetima iz arhive;




- preuzima predmete za arhivu iz pisarnice suda;

- obavlja i sve druge poslove u skladu sa propisima koji ureduju obavljanje arhivske djelatnosti;

- obavlja i druge poslove iz djelokruga rada ovog radnog mjesta po nalogu predjednika, sekretara suda i
Sefa odsjeka.

Uslovi za obavljanje poslova: SSS — IV stepen, gimnazija ili tehnicka Skola (ekonomskog ili drugog
tehnickog smijera). polozen stru¢ni ispit, polozen arhivarski ispit, poznavanje rada na racunaru, 10 (deset)
mjeseci radnog iskustva.

Vrsta djelatnosti:dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova:administrativno-tehnicki

Slozenost poslova:djelimi¢no sloZeni

Status izvrSioca:namjestenik

Pozicija radnog mjesta:visi referent

Broj izvrsilaca: (2) dva

10. Visi referent za izvrSenje prekrsajnih sankcija

Opis poslova:

- prati izvr$enje novéanih kazni i drugih mjera izrecenih rjeSenjem o prekrsaju;

- dostavlja pravosnazno rjeSenje bankama radi prinudne naplate

- dostavlja nadleznim organima pravosnazno rjesenja radi izvrSenja zastitne mjere izreCene kao posljedica
prekrsajne odgovornosti u skladu sa zakonom;

- preuzima predmete iz pisarnice i vraca ih nakon otpreme

- dostavlja strankama pozive za placanje novcanih kazni, troSkova

- prati uplate stranaka kroz registar nov¢anih kazni i iste evidentira u CMS

- prati zastare nové&anih kazni kroz registar novcanih kazni

- nakon postupanja po Ips fazi, predmet dostavlja sudiji radi ostvaranja Pls faze

- obavlja i druge poslove iz djelokruga rada ovog radnog mjesta i druge poslove po nalogu predsjednika
suda, rukovodioca prekrsajnog odjeljenja, sekretara suda i Sefa odsjeka.

Uslovi za obavljanje poslova: SSS — IV stepen, gimnazija ili tehnicka Skola (ckonomskog ili drugog
tehnickog smijera), polozen struéni ispit, poznavanje rada na racunaru, 10 (deset) mjeseci radnog iskustva.
Vrsta djelatnosti:dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova:administrativno-tehnicki

Slozenost poslova:djelimicno slozeni

Status izvrSioca:namjestenik

Pozicija radnog mjesta:visi referent

Broj izvrsilaca: (1) jedan

11. Visi referent za unos podataka u registru novéanih kazni — ROF

Opis poslova:
- vr§i provjeru adrese u bazi CIPS-a za okrivljene prije zakazivanja usmenog pretresa;



- iz registra nov¢anih kazni vr3i provjeru o kaznjavanju ili ne kaznjavanju okrivljenih prije donosenja
rjeSenja suda;

- u registar nov¢anih kazni po rjeSenju suda, unosi sve podatke vezano za okrivljene kojima je izreena
sankcija i to: vrstu prekrSaja, mjesto i datum izvrenja prekr3aja, vrstu i visinu kazne, mjere zabrane,
iznos Stete, kaznene poene, te odreduje budzet (nivo vlasti) na koji se vrSi uplata novcane kazne i
troskova postupka;

- dostavlja instrukcije za uplate nov¢anih kazni i trokova postupka za okrivljene, a prema rjeSenju suda i
iste uz rjesenje dostavlja okrivljenim;

- unosi pravosnaznost rjeSenja u ROF, a prema naredbi sudije;

- vr§i unos svih uplata u ROF izvr$enih po sudskim rjeSenjima,

- vodi evidenciju prispjelog kancelarijskog materijala, sredstava i opreme

- obavlja i druge poslove iz djelokruga rada ovog radnog mjesta i druge poslove po nalogu predsjednika
suda, rukovodioca prekrsajnog odjeljenja, sekretara suda i Sefa odsjeka.

Uslovi za obavljanje poslova: SSS — IV stepen, gimnazija ili tehnicka Skola (ekonomskog ili drugog
tehnic¢kog smijera), poloZen struéni ispit, poznavanje rada na radunaru, deset (10) mjeseci radnog iskustva
Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: administrativno-tehnicki

Slozenost poslova: djelimicno slozeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent
Broj izvrSilaca: jedan (1)

12. Visi referent za IKT komunikacije

Opis poslova:

- vrsi instaliranje, konfigurisanje i odrzavanje IKT opreme (hardvera), i sistemskih i aplikacijskih
programa (softvera) u sudu u skladu sa vaze¢im standardima;

- rjesava probleme sa lokalnom racunarskom mrezom u sudu;

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

- pruza direktnu pomo¢/IKT podrsku korisnicima u sudu;

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

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

- u saradnji sa Sefom pisarnice i struénim saradnikom izraduje mjesecne, kvartalne informativne i
druge materijale po ve¢ utvrdenoj metodologiji (tipske izvjeStaje, redovne i periodi¢ne
informacije),

- u saradnji sa Sefom pisarnice i stru¢nim saradnikom priprema podatke i vrsi obradu podataka u
svrhu ocjenjivanja rada sudija,

- izrada analiza, izvjeitaja, informacija i drugih stru¢nih i analitickih materijala na osnovu
odgovarajuéih podataka iz CMS, SOKOP-a i SIPO sistema, a po nalogu predsjednika i sekretara
suda;

- administrira korisni¢ke naloge sudija i administrativnog osoblja (CMS, SOKOP i ROF)

- administrira podatke pohranjene na serverima datoteka;



- aktivno udestvuje u izradi plana nabavki dostavljajuci prijedloge i ucestvuje na radnim sastancima

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

- vodi brigu o stanju IKT opreme i njenom servisiranju;

- vodi evidenciju o prispjeloj IKT opremi (toneri, racunari, skeneri i dr.)

- po potrebi obezbjeduje tehnicke uslove za snimanja sudenja, izraduje kopije snimljenog materijala,

- azurira Web i FB stranicu suda;

- poslove i zadatke obavlja u skladu sa standardima postavljenim od strane odjeljenja za IKT VSTS-
a BiH;

- izdaje JPK zaprimljene putem poste

- ucestvuje u komisiji za provodenje javnih nabavki za potrebe Op¢inskog suda

- obavlja i druge poslove po naredbi predsjednika i sekretara suda

Uslovi za obavljanje poslova: SSS — IV stepen, gimnazija ili tehni¢ka $kola (ekonomskog ili drugog
tehnickog smijera), poznavanje rada na ra¢unaru i 10 (deset) mjeseci radnog staza iz oblasti informacionih
tehnologija, poznavanje i radno iskustvo u Windovs 2000/2003 serverskim operativnim sistemima i
odgovaraju¢im klijentskim verzijama, Microsoft Exchange okruzenju i Microsoft Office paketu.
Poznavanje koncepta mreza (LAN/WAN) i TCP/IP mreznog protokola, polozen strucni ispit.

Vrsta djelatnosti:dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: informaciono — dokumentacioni

Slozenost poslova: djelimi¢no slozeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrSilaca: (2) dva

4. Odsjek za opée, racunovodstvene poslove i ostale pomoéne poslove

Clan 18.
1. Sef odsjeka za opée, racunovodstvene poslove i ostale pomoéne poslove

Opis poslova:
- rukovodi odsjekom za opce i ratunovodstvene poslove

- rasporeduje poslove i daje upute o nacinu vrienja poslova

- osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje svih poslova iz nadleznosti Odsjeka, a u skladu sa
Pravilnikom o unutradnjem sudskom poslovanju

- priprema i uz konsultacije sa predsjednikom suda izraduje prijedlog finansijskog plana;

- planira i sa¢injava plan za godisnji budzet

- pravi nacrt plana javnih nabavki

- izraduje operativni mjese¢ni plan po odobrenom budZetu

- prati propise iz oblasti ratunovodstva i finansija u cilju njihove blagovremene primjene i o tome
obavjestava sekretara i predsjednika suda

- kontrolise izvrienje poslova i zadataka u oblasti ratunovodstveno-materijalnog poslovanja

- prati izvrSenje financijskog plana i budzeta

- radi statisticke i druge izvjestaje iz oblasti racunovodstveno-materijalnih i financijskih poslova
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- po potrebi priprema akte iz rafunovodstveno-izvjestajnih poslova kao i kontrolu popunjavanja
statistickih i drugih obrazaca

- vodi evidenciju stalnih sredstava i njihovo azuriranje

- vodi evidenciju utroska kancelarijskog materijala, sredstava i opreme

- vodi evidenciju poreznih kartica zaposlenika

- daje prijedloge ocjene namjestenika Odsjeka

- obavlja poslove financijske kontrole i upravljanja te podnosi godisnji izvjestaj FUK-u

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

Uslovi za vrienje poslova: visa $kolska sprema - ekonomski smijer, 3 (tri) godine radnog iskustva,
poznavaja rada na racunaru i poloZen strucni ispit.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: ratunovodstveno-materijalni

Slozenost poslova: djelomic¢no slozeni

Status izvrSioca: namjestenik

Naziv radnog mjesta: Sef unutra$nje organizacione jedinice

Broj izvrSilaca: |1 (jedan)

2.Visi referent za likvidaciju financijske i ostale dokumentacije

Opis poslova:
- obavlja kontiranje cijele budzetske godine i knjizenje cijele finansijske dokumentacije,

- vr$i obracun plata i ostalih licnih primanja,

- priprema obrasce broj |1 za narudzbenice i iste dostavlja u trezor,

- priprema obrasce broj 2 za svu dokumentaciju po KUF-u i iste dostavlja u trezor radi unosa i placanja,
po povratku iste odlaze i knjizi,

- priprema korektivne naloge obrazac 3, prima izvode i iste zavodi u KUF,

- preuzima racune za sudske vjeStake

- vr3i obracun doprinosa i poreza,

- preuzima racune advokata i sve ostale dobavljace,

- odlaze svu primljenu dokumentaciju, sravnjava 10S-e,

- vrsi obracun vjestaka te iste dostavlja po izvrienoj uplati u poresku obrazac 2003, AUG-1031,
- sravnjava kartice sa unosom u Operativnoj jedinici,

- knjizi blagajnu, ucestvuje u izradi Z.r,

- obavlja i ostale poslove po nalogu predsjednika. sekretara suda i Sefa odsjeka.

Uslovi za obavljanje poslova: SSS. IV stepen, ekonomska $kola, poloZen stru¢ni ispit, poznavanje rada
na ra¢unaru, 10 (deset) mjeseci radnog iskustva.

Vrsta djelatnosti :dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova:racunovodstveno-materijalni

Slozenost poslova:djelimi¢no slozeni

Status izvrSioca:namjestenik

Pozicija radnog mjesta:visi referent

Broj izvrSilaca: (2) dva
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3.Visi referent za poslove depozita

Opis poslova:
- po prijemu pristigle financijske dokumentacije vrsi likvidaciju sredstava na izvodu iz banke,

- obraCunava i popunjava naloge za isplatu troSkova vjestaka, stecajnih upravnika i izvrSenja, te za iste
vr$i obracun doprinosa, poreza i odgovarajuce uplate,

- vodi evidenciju o uplati — isplati deponovanih sredstava na depozitne racune po nalogu sudije,

- evidentira rjeSenja po isplati (KIF),

- vr§i kontiranja izvoda i rjeSenja, te vrsi elektronski unos i odlaze rjeSenja u potrebne registratore, i
podnosi Poreznoj upravi obrazac 2003, AUG-1031

- sa¢injava GIP za vjestake i steCajne upravnike

- evidentira u CMS-u troskove sudskog postupka na osnovu isplacenih troSkova sa depozitnih
specifikacija

- vrsi i druge poslove koji spadaju u djelokrug rada ovog radnog mjesta, a po nalogu predsjednika,
sekretara suda i Sefa odsjeka.

Uslovi za obavljanje poslova: SSS, IV stepen, ekonomska $kola, poloZen strucni ispit, poznavanje rada
na racunaru, 10 (deset) mjeseci radnog iskustva.

Vrsta djelatnosti :dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova:racunovodstveno-materijalni

Slozenost poslova:djelimi¢no sloZeni

Status izvrSioca:namjestenik

Pozicija radnog mjesta:visi referent

Broj izvrsilaca: (1) jedan

4. Visi referent-vozac

Opis poslova:
- obavlja poslove upravljanja motornim vozilom po nalogu predsjednika i sekretara suda;

- stara se o tehnickoj ispravnosti vozila:

- vodi knjigu evidencija na osnovu putnih nalogau skladu sa podzakonskim aktima iz oblasti saobracaja;
- vr$i pripremu vozila za tehnicki pregled i registraciju;

- obavlja i druge poslove po nalogu sefa odsjeka, predsjednika i sekretara suda.

Uslovi za obavljanje poslova: SSS. IV stepena — tehnicka $kola — VKV/KV voza¢ motornog vozila, 10
(deset) mjeseci radnog iskustva.

Vrsta djelatnosti: poslovi pomo¢ne djelatnosti

Grupa poslova:operativno-tehnicki

Slozenost poslova:djelimi¢no slozeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta:visi referent

Broj izvrsilaca: (1) jedan
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5. Referent-recepcioner

Opis poslova:
- ostvaruje prvi kontakt sa strankama koje dolaze u zgradu suda i usmjerava stranke u odgovarajuce urede;

- daje obavjestenja o prijemu stranaka kod predsjednika suda kom prilikom im daje obrasce za popunu i
najavu prijema;

- utvrduje datum i vrijeme prijema i o tome obavijeStava stranku;

- utvrduje listu stranaka za prijem i dostavlja je tehnickom sekretaru;

- poziva, po potrebi, sudsku policiju u slucaju potrebe dodatne intervencije za uspostavljanje reda u zgradi
ili ispred zgrade suda;

- obavlja i druge poslove iz djelokruga rada ovog radnog mjesta i poslove po nalogu predsjednika,
sekretara suda i Sefa odsjeka.

Uslovi za obavljanje poslova: SSS — IV stepen, gimnazija ili tehnicka Skola (ekonomskog ili drugog
tehnickog smijera), poznavanje rada na racunaru i 6 (Sest) mjeseci radnog iskustva.

Vrsta djelatnosti : poslovi pomocne djelatnosti

Grupa poslova:operativno-tehnicki

Slozenost poslova: jednostavni

Status izvrSioca: namjeStenik

Pozicija radnog mjesta:referent

Broj izvrSilaca: (1) jedan

6. Referent-Telefonista

Opis poslova:
- uspostavlja unutrasnje i vanjske telefonske veze;

- obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika, sekretara suda i Sefa odsjeka.

Uslovi za obavljanje poslova: SSS — IV stepen, gimnazija ili tehnicka $kola (ekonomskog ili drugog
tehni¢kog smjera), 6 mjeseci radnog iskustva.

Vrsta djelatnosti poslovi pomocne djelatnosti

Grupa poslova:operativno-tehnicki

Slozenost poslova:jednostavni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta:referent

Broj izvrsilaca: (1) jedan

7. Higijenicar

Opis poslova:
- redovno i blagovremeno odrzava ¢istocu u zgradi suda;

- stara se o redovnom i blagovremenom odrzavanju &istoce ispred i neposredno oko zgrade suda;
- redovno i blagovremeno osigurava sanitarna sredstva za odrzavanje Cistoce i brine za njihovu popunu;
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blagovremeno saopStava domaru o uocenim kvarovimai neispravnim instalacijama u zgradi suda i
kvarovima na sredstvima kojima rukuje;

- osigurava da je u zgradi suda izvrSen sigurnosni pregled tako da je zgrada bezbjedna tokom noci
(zatvoreni prozori, isklju¢eni elektri¢ni aparati i sl.),

- obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika, sekretara suda i Sefa odsjeka.

Uslovi za obavljanje poslova: osnovna skola.
Vrsta djelatnosti : poslovi pomocne djelatnosti
Grupa poslova:pomocéni poslovi

SloZenost poslova:jednostavni

Status izvrSioca: namjeStenik

Pozicija radnog mjesta: pomocni radnik

Broj izvrSilaca: (4) Cetiri

8. Pomoéni radnik za pakovanje,otpremanje i preuzimanje sluzbene poste i obavljanje kurirskih
poslova

Opis poslova:

-vrsi pakovanje poste,

- otpremanje i preuzimanje pismena putem poste;

- vrsi dostavljanje pismena pravosudnim organima, advokatskim uredima, Kazneno popravnom zavodu
poluotvorenog tipa Biha¢, ministarstvima Unsko-Sanskog kantona i drugim organima i institucijama;

- obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika, sekretara suda i Sefa odsjeka.

Uslovi za obavljanje poslova: osnovna Skola
Vrsta djelatnosti:poslovi pomocne djelatnosti
Grupa poslova:pomocni poslovi

Slozenost poslova:jednostavni

Status izvrSioca:namjestenik

Pozicija radnog mjesta:pomocni radnik
Broj izvrsilaca: (2) dva

9. Domar

Opis poslova:

- vrii tekuée odrzavanije elektricne, vodovodne i dr. instalacije u zgradi suda;

- vr$i manje popravke na osnovnim sredstvima i sitnom inventaru suda ili se stara da se popravke izvrSe u
ovlastenim servisima i radionicama;

- vr§i zamjenu osteéenih i dotrajalih dijelova na instalacijama za koje nije potrebno posebno stru¢no
znanje i oprema;

- predlaze potrebno servisiranje i vece opravke na objektu i instalacijama u sudu i vodi evidenciju o
nedostacima na instalacijama svih vrsta i o tom obavjestava sekretara suda;

- vodi brigu o ispravnosti protivpozarnih aparata i njihovoj kontroli u vezi s tim neposredno kontaktira sa
ovlastenim sluzbama. odnosno pravnim licima;

- vrsi prenosenje stvari i inventara u zgradi i van zgrade suda;

- vr$i redovno krecenje prostorija suda

- obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika suda i sekretara suda.
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Uslovi za obavljanje poslova: srednja $kolska sprema (SSS)-IV stepen, tehnicka Skola, odnosno VKV
radnik, 10 mjeseci radnog iskustva

Vrsta djelatnosti: poslovi pomoéne djelatnosti

Grupa poslova:operativno-tehnicki

Slozenost poslova: djelimi¢no-sloZeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrSilaca: (1) jedan

5. ODJELJENJE SUDSKIH IZVRSITELJA
Clan 19.

1. Sef odjeljenja sudskih izvrSitelja

Opis poslova:

- izraduje analize, izvjeStaje, informacije i druge strucne i analitiCcke materijale na osnovu podataka iz
evidencija o predmetima sudskih izvrSenja, po zahtjevu predsjednika suda, predsjednika odjeljenja ili po
unificiranima obrascima i metodologijama VSTV-a BiH,

- izraduje programe i planove u oblasti sudskih izvrSenja i njihovog provodenja, s ciljem postizanja
boljeg i efikasnijeg provodenja izvrSenja, te daje prijedloge za unapredenje vrenja ovih poslova,

- u saradnji sa predsjednikom suda, predsjednikom odjeljenja i sekretarom suda izraduje i ucestvuje u
izradi novih metodologija u obavljanju poslova iz odjeljenja sudskih izvrSitelja,

- osigurava pravilno i zakonito vodenje poslova sudskih izvrSitelja, organizuje, kontrolise i koordinira rad
sudskih izvrsitelja,

- obavlja poslove izvrsitelja na terenu,

- neposredno saraduje sa izvr$nim sudijama u postupku izvrSenja,

- pravi raspored izvrienja i odreduje podrucje na kome ce svaki sudski izvrsitelj provoditi izvrSenja

- utvrduje norme za provodenje pojedinih izvrsenja i kontroliSe njihovo ispunjenje,

- objedinjuje problematiku sudskih izvrSitelja i u saradnji sa izvrSnim sudijama iznalazi optimalna rjeSenja
za blagovremeno i uspjesno provodenje na terenu,

- obezbjeduje u slu¢aju potrebe asistenciju sudske policije na terenu,

- izraduje izvjestaje o radu svakog sudskog izvrsitelja i sluzbe izvrsitelja kao cjeline

- obavlja i druge poslove iz djelokruga rada ovog radnog mijesta i poslove po nalogu predsjednika
Izvrinog odjeljenja, predsjednika i sekretara suda.

Uslovi za obavljanje poslova: Stedena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne ili akademske
kvalifikacije najmanje VII stepen struéne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog drugog i treceg
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova pravne struke,
Zetiri godine radnog iskustva u struci, nakon sticanja VSS polozen struéni ispit i poznavanje rada na
raCunaru.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: studijsko-analiti¢ki i stru¢no-operativni

24



Slozenost poslova: najslozeniji

Status izvrsioca: drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: Sef unutra$nje organizacione jedinice
Broj izvrsilaca: (1) jedan

2 .Visi referent za sudska izvrSenja (sudski izvrSitelj)

Opis poslova:

- Obavlja sve izvr3ne radnje, a koje se odnose na rad sudskih izvrsitelja, po odredbama Zakona o izvrSnom
postupku pod nadzorom i uputstvima 3efa i sudije;

- obavlja i druge poslove iz djelokruga ovog radnog mjesta po nalogu predsjednika odjeljenja i Sefa
odsjeka.

- obavlja i druge poslove po nalogu sekretara i predsjednika suda

Uslovi za obavljanje poslova: SSS — IV stepen, gimnazija ili tehnicka Skola (ekonomskog ili drugog
tehnickog smijera)poznavanje rada na racunaru, najmanje | godina radnog staza, polozen strucni ispit i
struéni ispit za sudskog izvrsitelja.

Vrsta djelatnosti:dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova:administrativno-tehnicki

Slozenost poslova:djelimi¢no slozeni

Status izvriioca:namjestenik

Pozicija radnog mjesta:visi referent

Broj izvrsilaca: 4 (Cetiri)

6 - ZK ODJELJENJE
Clan 20.

1. Sef zemlji¥no-knjiznog odjeljenja

Opis poslova:
- organizira uredno, blagovremeno i u skladu sa zakonom obavljanje poslova ZK ureda ;

- dodjeljuje predmete u rad referentima uz potrebna uputstva za rad:,

- prati propise i njihove izmjene te se stara o strunom usavrSavanju sluzbenika u odjeljenju;

- rjedava sve vrste ZK predmeta sa obimom posla od 60% u odnosu na 100% normu jednog ZK
referenta

- vodi postupak i rjeSavanja najsloZenijih zemljisno-knjiznih stvari iz nadleznosti ZK ureda.,
provodenje i izvrSavanje Zakona o zemljisnim knjigama i drugih propisa iz zemljiSno-knjizne
oblasti ,

- udestvuje u komisiji za provodenje javnih nabavki za potrebe Opc¢inskog suda

- priprema i poduzima odgovaraju¢e mjere i radnje radi provodenja Zakon o zemljiSnim knjigama i
drugih propisa iz zemljisno-knjizne oblasti;

- prima stranke koje imaju prituzbu na posdtupanje po predmetu pojedinih ZK referenata;

- daje prijedlog ocjene sviih zaposlenika ZK ureda
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- izraduje statisticke i druge izvjeStaje iz djelokruga rada sektora:stara se 0 izvrenju programa rada
sektora i obavlja i druge poslove koji po prirodi spadaju u djelokrug rada ovog radnog mjesta po
nalogu predsjednika i sekretara suda.

Uslovi za obavljanje poslova: diploma visokog obrazovanja —VII stepen pravne struke ili diploma
visokog obrazovanja prvog(240 ECTS bodova), prvog, drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog studiranja —
pravne struke poloZen struéni ispit, polozen ispit za zemljiSnoknjiznog referenta, poznavanje rada na
racunaru, (4) Cetiri godine radnog iskustva.

Vrsta djelatnosti:poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: upravno rjesavanje — struéno operativni

Slozenost poslova:najslozeniji

Status izvrSioca:drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta:Sef osnovne organizacione jedinice

Broj izvrsilaca: (1) jedan

2. Struéni savjetnik za vodenje zemljiSnih knjiga — zemljiSnoknjizni referent

Opis poslova radnog mjesta:

- prati i proucava stanja u zemljisnoknjiznoj oblasti

- rjeSava i provodi pravomoéne odluke sudova i nadleznih organa, kao i ugovore o prometu nekretnina na
osnovu koji se trazi upis u zemljisne knjige

- donosi rjesenja u zemljidnoknjiznim predmetima, i rjeSenja u KPU predmetima

- rjeSava predmete oznake RZ i Nar

- vr§i unos podataka iz pisanog u elektronski medij i verifikuje i potpisuje zemljisnknjizne uloske preuzet
u elektornku bazu podataka

- usuglagava podatke preuzetog katastra nekretnina sa Zakonom o zemljisnim knjigama i otklanja greske

- saCinjava izvjestaje o radu

- obavlja i druge poslove iz djelokruga radnog mjesta po nalogu Sefa ZK ureda.

Uvjeti za obavljanje poslova: VSS/ VII stepen strucne spreme-pravni fakultet, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova
ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja pravne ili upravne struke; najmanje 3 (tri)
godine radnog iskustva u struci nakon sticanja VSS, odnosno visokog obrazovanja; polozZen stru¢ni ispit
polozen ispit za ZK referenta poznavanje rada na raCunaru.

Vrste djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: poslovi upravnog rjeSavanja
Slozenost poslova: najslozeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik,

Pozicija radnog mjesta: stru¢ni savjetnik
Broj izvrSioca: tri (3)

3.Visi stru¢ni saradnik za vodenje zemljiSnih knjiga (ZK referent)

Opis poslova:

- izraduje i donosi pojedinacne akte iz Zakona o zemljiSnim knjigama

- vodi postupak i rjeSava predmete iz nadleznosti Zk ureda,

- provodi pravomoéne odluke sudova i nadleznih organa iz nadleznosti Zk ureda
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- provodi ugovore o prometu nekretnina na osnovu kojih se trazi upis u zemljiSne knjige;

- uGestvuje u komisiji za provodenje javnih nabavki za potrebe Opcinskog suda

- donosi rjesenja u zemljisnoknjiznim predmetima;

- radi rjeSenja u KPU predmetima;

- izraduje zemljisnoknjizne 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 zemljiSnoknjiznog postupka;

- rjesava predmete oznake ,,RZ" [“Nar™;

- vr$i unos podataka iz u elektronsku zemlis$nu knjigu

- te verifikuje i potpisuje zemljidnoknjizne uloske preuzete u elektronsku bazu podataka;

- usaglasava podatke preuzetog katastra nekretnina sa Zakonom o zemljisnim knjigama i

- rad na predmetima harmonizacije i uspostave zemljiSnih knjiga;

- obavlja i druge poslove iz djelokruga rada ZK odjeljenja utvrdene zakonom;

- obavlja i druge poslove iz djelokruga radnog mjesta po nalogu predsjednika, sekretara suda i Sefa
odjeljenja.

Uslovi za obavljanje poslova: diploma visokog obrazovanja —VII stepen pravne struke ili diploma
visokog obrazovanja prvog (180 ili 240 ECTS bodova), drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema
studiranja pravne struke, poloZen strucni ispit, polozZen ispit za zemljisnoknjiznog referenta, poznavanje
rada na raunaru, (2) dvije godine radnog iskustva u struci.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: upravno rjeSavanje

SloZenost poslova: slozeniji

Status izvrSioca:drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: visi strucni saradnik

Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

4. Struéni saradnik za vodenje zemlji$nih knjiga (ZemljiSnoknjiZni referent)

Opis poslova radnog mjesta

- rjesava zemljisnoknjizne predmete u zemljiSnoknjiznom postupku u skladu sa Zakonom o zemljiSnim
knjigama, te donosi rjesenja u KPU predmetima- (skraceni postupak) ,

- rjesava sve predmete sa oznakom NAR ili RZ-¢,i vodenje postupka radi utvrdivanja ¢injenica o kojima
se ne vodi sluzbena evidencija i izdavanje odgovarajuci uvjerenja o tim Cinjenicama

- provodi izvrenja, rjeSenja i zakljucaka u skladu sa zakonom

- pratui i istrazuje promjene i pojave u zemljisnoknjiznoj oblasti i izrada potrebne dokumentacije i drugih
materijala o tim pojavama i promjenama

- drugi poslovi po nalogu Sefa zemljidnoknjiznog odjeljenje iz djelokruga radnog mjesta.

- obavlja i druge poslove iz djelokruga radnog mjesta po nalogu Sefa ZK ureda.

Uvijeti za vrienje poslova: VSS/ VII stepen struéne spreme-pravni fakultet, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa koji se vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja pravne struke; |1 (jedna) godina radnog iskustva u struci; polozen struc¢ni ispit, polozen
ispit za ZK referenta, poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti
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Naziv grupe poslova: poslovi upravnog rjesavanja

Slozenost poslova: slozeni.

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik.
Pozicija radnog mjesta: stru¢ni suradnik.
Broj izvrsilaca: jedan (1)

5. Visi referent za vodenje zemljiSnih knjiga (ZK referent)

Opis poslova:
- prikuplja, sreduje i obraduje podatke u zemljiSno-knjiznim stvarima,

- razmjena ovih podataka sa drugim organima i osobama i drugim subjektima,

- ustrojava vodenje i azuriranje baze podataka iz nadleznosti Zk ureda,

- prikuplja, sreduje i obraduje podatke potrebne za izradu ZK izvadaka, uvjerenja, potvrda o ¢injenicama
iz sluzbene evidencije,

- uz nadzor 3efa Zk ureda obavlja poslove pripreme i izrade nacrta rjesenja, zakljucaka i drugih akata
kojima se odlucuje u zemljisno-knjiznim stvarima, izraduje zemljiSnoknjizne izvatke;

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

- po zahtjevu stranaka omogucuje uvid u zemljisSne knjige;

- vrsi kontrolu zaprimljenih zahtjeva i dokumentacije za uknjizbu i daje strankama obavjestenja i upute u
vezi zemljisnoknjiznog postupka;

- vrsi unos podataka iz pisanog u elektronski medij, preuzima podatke novog katastarskog premjera u
zemlji$nu knjigu po nalogu i nadzoru $efa ZK odjeljenja;

- obavlja i druge poslove iz djelokruga radnog mjesta po nalogu predsjednika, sekretara suda i Sefa
odjeljenja.

Uslovi za obavljanje poslova: SSS — IV stepen, gimnazija ili tehnicka Skola (ekonomskog ili drugog
tehnickog smijera), poloZen stru¢ni ispit i ispit za zemljiSno-knjiznog referenta, 10 (deset) mjeseci radnog
iskustva, poznavanje rada na raCunaru.

Vrsta djelatnosti :dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: stru¢no-operativni

Slozenost poslova: djelimi¢no slozeni

Status izvrSioca:namjestenik

Pozicija radnog mjesta:visi referent

Broj izvrsilaca: (1) jedan

6.Visi referent za administrativne poslove u zemljiSnoknjiZznom odjeljenju

- ulaze dostavnice i povratnice u predmete;

- postupa po dnevnim naredbama ZK referenata u pogledu otpreme poste;

- rijeSene predmete ulaze u zbirku isprava;

- vrsi ulaganje svih vrsta pismena u arhivirane spise;

- asistira, po potrebi, zemljisnoknjiznim referentima u dijelu koji se odnosi na administrativno-tehnicke
poslove:

- arhivira predmete i o tome vodi odgovarajucu evidenciju
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- skenira ulaznu dokumentaciju

- pribavlja za potrebe Sefa odjeljenja i zemljisnoknjiznih referenata, predmete iz arhive i po zavrSetku
posla vraca ih u arhivu;

- obavlja i druge poslove iz domena radnog mjesta po nalogu predsjednika, sekretara suda i Sefa
odjeljenja.

Uslovi za obavlijanje poslova: SSS — IV stepen, gimnazija ili tehnicka Skola (ekonomskog ili drugog
tehnickog smijera), poloZen strucni ispit, poznavanje rada na racunaru, (10) deset mjeseci radnog iskustva.
Vrsta djelatnosti :dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova:administrativno-tehnicki

Slozenost poslova:djelimi¢no slozeni

Status izvrSioca:namjestenik

Pozicija radnog mjesta:visi referent

Broj izvrSilaca: (2) dva

7. ODJELJENJE ZA POSLOVE UPISA U REGISTAR PRAVNIH LICA

Clan 21.

1. Sef odjeljenja za poslove upisa u registar pravnih lica

Opis poslova:

- vrienje najslozenijih poslova iz nadleznosti Odjeljenja:

- izvriava poslove po nalogu predsjednika Privrednog odjeljenja;

- prati primjene Zakona i drugih propisa, i opéih akata iz oblasti registracije privrednih subjekata;
- prati unos podataka u glavnu knjigu registra u elektronskom obliku;

- udestvuje u komisiji za provodenje javnih nabavki za potrebe Opcinskog suda;

- prati zakonitost sa¢injavanja mjesecnih, periodi¢nih i godisnjih izvjestaja;

- neposredno organizira rad na poslovima i zadacima u registru suda u skladu sa Zakonom o registraciji
poslovnih subjekata;

- vri nadzor nad radom visih referenata u registru;

- odobrava uvid u predmete po zahtjevu stranaka;

_ stara se o urednom vodenju odgovarajuéih upisnika, pomo¢nih knjiga i registra pravnih lica;

- stara se o zbirci isprava koje se vode za registraciju pravnih subjekata koji obavljaju privrednu djelatnost
i drugih pravnih lica na teritoriji F BIH;

- izraduje historijske izvode iz sudskog registra;

- daje uputstva strankama vezano za registraciju poslovnih subjekata vezanih za registraciju;

- pregleda urednost dokumentacije i biljezi nedostatke u spisu;

- izraduje Zakljucke i RjeSenja pod neposrednim nadzorom sudije;

- daje prijedlog ocjene svih zaposlenika sudskog registra;

- obavlja poslove utvrdenim Zakonom i drugim propisima koji ureduju upis u sudski registar;

- te obavlja druge poslove po naredbi sudije, predsjednika i sekretara suda
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Uslovi za obavljanje poslova: diploma visokog obrazovanja —VII stepen pravne struke ili diploma

visokog obrazovanja prvog (240ECTS bodova), drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog studiranja — pravne
struke, polozen struéni ispit, poznavanje rada na racunaru, 4 (Cetiri) godine radnog iskustva.

Vrsta djelatnosti:poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova:stru¢no - operativni

SloZenost poslova:najslozeniji

Status izvrSioca:drzavni sluzbenik

Pozicija radnog miesta: Sef osnovne organizacione jedinice koja u svom sastavu nema unutrasnje
organizacione jedinice

Broj izvrsilaca: (1) jedan

2.Visi referent za poslove upisa u registar pravnih lica

Opis poslova:

- prima sve prijave za upis u sudski registar;

- stavlja prijemne pecate;

- upisuje prijave u upisnike i registre privrednih drustava, ustanova, zadruga i politickih organizacija
te knjigu registra u elektronskom obliku;

- formira spise i kompletira sa zbirkom isprava prijavljenog subjekta

- po zavrSenom upisu na omotu spisa, biljezi mati¢ne brojeve te iste dostavlja Sefu odjeljenja na
dalje postupanje;

- izdaje aktuelne izvode iz sudskog registra;

- vréi unos u elektronsku knjigu registra, podatke iz spisa upisanih prije uvodenja elektronske knjige
registra;

- izraduje uvjerenja iz prekrajne evidencije i registra nov¢anih kazni, strankama urucuje rjeSenja i
ostala pismena neposredno;

- daje obavjestenje strankama sa stanjem iz upisnika i baze podataka, radi statisticke izvjeStaje;

- kopira isprave po zahtjevu stranaka, skenira prijave za registraciju i odgovarajuce isprave;

- unosi prijave za upis u glavnu knjigu registra u elektronskom obliku;

- izdaje rjesenja o upisu u sudski registar strankama neposredno;

- obavlja i druge poslove po naredbi predsjednika suda, sekretara, sudije i Sefa odjeljenja.

Uslovi za obavljanje poslova: SSS — IV stepen, gimnazija ili tehnicka Skola (ekonomskog ili drugog
tehnickog smijera). polozen struéni ispit, poznavanje rada na racunaru, 10 (deset) mjeseci radnog iskustva.
Vrsta djelatnosti:dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova:administrativno-tehnicki

Slozenost poslova:djelimi¢no slozeni

Status izvrSioca:namjestenik

Pozicija radnog mjesta:visi referent

Broj izvrsilaca: (1) jedan

3.Visi referent- operater na ra¢unaru u registru za upis pravnih lica

Opis poslova:
- unosi prijave za upis u glavnu knjigu registra u elektronskom obliku;
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- provjerava da li ve¢ postoje registrovani poslovni subjekti pod istim nazivom, provjerava podatke
o nepla¢enim nov&anim kaznama iz registra novéanih kazni;

- izraduje aktuelne izvode iz sudskog registra;

- izraduje uvjerenja iz prekriajne evidencije i registra nov&anih kazni;

- otprema sva rjeSenja o upisu u skladu sa Zakonom;

- izdaje rjeSenja o upisu u sudski registar strankama neposredno;

- po otpremi spisa ulaze dostavnice;

- ulaze sve isprave dostavljanje po Zakljucku, te o istim obavjestava Sefa odjeljenja,

- kopira isprave po zahtjevu stranaka, skenira prijave za registraciju i odgovarajuce isprave;

- arhivira spise nakon pravosnaznosti rjeSenja i obavlja druge poslove koji spadaju u djelokrug ovog
radnog mjesta po nalogu predsjednika, sekretara suda, sudije i Sefa odjeljenja

Uslovi za obavljanje poslova: SSS — IV stepen, gimnazija ili tehnicka Skola (ekonomskog ili drugog
tehnickog smijera), polozen stru¢ni ispit, poznavanje rada na racunaru, 10 (deset) mjeseci radnog iskustva.
Vrsta djelatnosti:dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: administrativno-tehnicki

Slozenost poslova:djelimi¢no slozeni

Status izvrSioca:namjestenik

Pozicija radnog mjesta:visi referent

Broj izvrsilaca: (1) jedan

4.Visi referent za arhivu u registru za upis pravnih lica

Opis poslova:
- prima i arhivira predmete i u iste ulaze podneske koji naknadno pristignu;

- slaze zbirke isprava, sreduje arhivu starih predmeta i iste popisuje i evidentira;

- vadi predmete iz arhive po zahtjevu sudije, Sefa odjeljenja, stranaka ili pisarnice i o tome vodi
evidenciju;

- vrdi kopiranje kompletnog materijala po zahtjevu stranaka, odgovoran je za stanje i sigurnost
arhive;

- skenira prijave za registraciju i odgovarajuce isprave;

- kopira isprave po zahtjevu stranaka, skenira prijave za registraciju i odgovarajuce isprave;

- izdaje rjesenja o upisu u sudski registar strankama neposredno;

- unosi prijave za upis u glavnu knjigu registra u elektronskom obliku;

- otprema sva rjeSenja o upisu u skladu sa Zakonom;

- po otpremi spisa ulaze dostavnice;

- izraduje aktuelne izvode iz sudskog registra;

- obavlja i druge poslove koji spadaju u djelokrug kancelarijskog i arhivskog poslovanja, te obavlja i
druge poslove po nalogu predsjednika, sekretara suda i Sefa odjeljenja

Uslovi za obavljanje poslova: SSS — IV stepen, gimnazija ili tehnicka kola (ekonomskog ili drugog
tehni¢kog smijera), poloZen struéni ispit, polozen arhivarski ispit, poznavanje rada na rac¢unaru, 10 (deset)
mjeseci radnog iskustva.

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

SloZenost poslova:djelimic¢no slozeni
Status izvrSioca:namjeStenik
Pozicija radnog mjesta:visi referent
Broj izvrSilaca: (1) jedan

IV - RUKOVODENJE OPCINSKIM SUDOM I ORGANIZACIONIM JEDINICAMA
Clan 22.
1. Rukovodenje Opéinskim sudom u Bihaéu

1. Predsjednik Suda

Duznosti predsjednika suda propisane su Zakonom o sudovima u Federaciji BiH (i Pravilnikom o
unutrainjem sudkom poslovanju (,,SI glasnik BiH* broj: 66/12, 40/14, 54/17 i 30/18) a odgovoran je za
rukovodenjem i radom suda

- rukovodi radom suda i predstavlja sud pred drugim organima i organizacijama;

- osigurava da se poslovi i zadaci suda obavljaju zakonito,uredno i blagovremeno;

- preduzima mjere za unapredenje organizacije rada suda i za punu iskoriStenost radnog vremena sudija i
svih zaposlenih u sudu;

- donosi raspored rada sudija i drugih zaposlenika u sudu;

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

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

- izraduje,sa sekretarom suda,prijedlog buZzeta suda;

- izraduje godisnji izvjestaj o radu suda za proteklu godinu;

- osigurava azurnost suda i u tom smislu preduzima odgovarajuce mjere;

- donosi Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u sudu,druge
pravilnike,pojedinacne akte,izdaje naredbe,uputstva i instrukcije neophodne da bi se rad suda obavljao
na pravilan i zakonit nacin;

- 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 sa programom rjieSavanja 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,clanovima VSTV-anadleznim
ministarstvima pravde,tuzilastvom,advokatskom komorom,notarskom komorom,centrima za edukaciju
sudija i tuzilaca,centrom za socijalni rad i drugim organima i organizacijama radi razmatranja pitanja
znacajnih za ostvarivanje neovisnog,nepristrasnog,profesionalnog i zakonitog rada suda;

- ocjenjuje rad sudija, sekretara suda,struénih saradnika i pripravnika u skladu sa zakonom i uputstvom
VSTV-a;
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- odlu¢uje o odsustvu sudija s radnog mjesta,izuzev u slucajevima kada o tome odlu¢uje VSTV.

- organizira poslove izvr§enja krivi¢nih sankcija i nadzor nad izvrSenjem pritvora;

- pruza informacije u vezi s radom i djelovanjem suda,te imenuje sluzbenika za informisanje u skladu sa
zakonom;

- organizira prijem stranaka u sudu;

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

- nadzire poslove upravljanja sudskom zgradom kao i drugim materijalnim sredstvima koja se dodjeljuju
sudu na koriStenje;

- nadzire i kontrolise materijalno-finansijsko poslovanje suda i

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

Uslovi za obavljanje poslova predsjednika Suda utvrdeni su ¢lanovima 21. i 28. Zakona o
Visokom sudskom i tuZilatkom vijeéu Bosne i Hercegovine (,Sluzbeni glasnik Bosne i
Hercegovine*,broj:25/04,93/05, 48/07, i 15/08)) i imenuje se u skladu sa Zakonom.

Broj izvrsilaca:1 (jedan)

2. Sekretar Suda — rukovodeéi drzavni sluzbenik

Opis poslova:

- osigurava izvrSenje poslova po nalogu predsjednika suda;

- upoznaje predsjednika suda o stanju i problemima u vrSenju planiranih poslova, te predlaze
poduzimanje potrebnih mjera na rjesavanju postojecih problema

- 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 i pojedinacne akte suda;

- udestvuje u pripremi godisnjeg programa rada suda;

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

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

- ocjenjuje rad zaposlenika u sudu u skladu sa zakonom;

- povjerava zaposlenicima suda obavljanje pojedinih poslova iz svog djelokruga;

- odrzava redovne sastanke s rukovodiocima organizacionih jedinica suda,radi planiranja poslova u sudu;

- osigurava pravilnu primjenu kodeksa ponasanja zaposlenika u sudu;

- vodi rauna o materijalno-tehnickim potrebama suda,pravilnom koriStenju sredstava i opreme
rada,ukljucujuéi i poslove javnih nabavki;

- obavlja poslove u vezi sa budZzetom u skladu sa zakonom,brine o vodenju personalne evidencije
zaposlenika u sudu,ukljuujuéi i pripravnike-volontere;organizira vodenje evidencije i kontrole
odsustva s posla za sudije i zaposlenike:

- po ovladtenju predsjednika suda,obavlja poslove u vezi s prituzbama stranaka na rad zaposlenika u
sudu
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Uslovi za obavljanje poslova: diploma visokog obrazovanja — VII stepen pravne struke ili diploma

visokog obrazovanja prvog (240ECTS bodova),drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog studiranja — pravne
struke, poloZen struéni ispit, najmanje 5 (pet) godina radnog iskustva , ukljucujuci i odgovarajuce iskustvo
na organizacijskim poslovima u trajanju od najmanje 3 (tri) godine , poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: studijsko-analiticki,struéno-operativni

SloZenost poslova:najslozeniji

Status izvrsioca:drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta:sekretar Suda

Broj izvrsilaca: (1) jedan

2. Rukovodenje organizacionim jedinicama

Clan 23.

Predsjednik suda rukovodi osnovnom organizacionim jedinicom Kabinetom predsjednika suda,

Sektorom sudija i Stru¢nih saradnika i sektorom sudske uprave.

Clan 24.

Radom sudskih odjeljenja u okviru Sektora sudija i stru¢nih saradnika rukovode predsjednici

odjeljenja u skladu sa duznostima predsjednika sudskih odjeljenja utvrdenih odredbom clana 17.
Pravilnika o unutrainjem sudskom poslovanju (,.Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine®,broj:
66/12,40/14, 54/17 i 30/18).

a)
b)

Duznosti predsjednika sudskog odjeljenja su:

rukovodi i organizira 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 i satinjava periodi¢ne izvjestaje o broju i vrsti
novoprimljenih predmeta, predmeta u radu, zavrSenih i nezavrenih predmeta, kao i nacina
zavrSavanja predmeta,

prati realizaciju programa rjeSavanja starih predmeta,

prati kvalitet rada sudaca u odjeljenja,

prati azurnost rada sudaca u odjeljenja, a narocito postivanje utvrdenih rokova,

prati izmjene zakona i sudsku praksu visih sudskih instanci i dostavlja ih sucima,

prati usuglasenost sudske prakse izmedu pojedinih sudaca, odnosno sudskih vijeca,predlaze mjere
za kvalitetniji, efikasniji i azurniji rad odjeljenja,

inicira nabavu strucne literature,

predlaze izbor tema za edukaciju sudaca i sudskih struénih suradnika.
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OVLASTENJA U RUKOYODENJU SEKRETARA SUDA
Clan 25.

Sekretar suda, ovlasti iz svoje nadleznosti vr$i na nacin $to koordinira i usmjerava rad svih
osnovnih 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 vr3enju planiranih poslova, te predlaze poduzimanje potrebnih mjera na rjesavanju
postojeé¢ih problema i na taj na¢in pomaze predsjedniku suda u rukovodenju sudom i neposredno vrsi
poslove utvrdene Pravilnikom o unutarnjoj organizaciji.

OVLASTENJA U RUKOVODENJU SEFA SUDSKIH IZVRSITELJA
Clan 26.

Sef sudskih izvrsitelja rukovodi osnovnom organizacionom jedinicom, organizira vrSenje svih
poslova iz nadleznosti te jedinice, rasporeduje poslove na namjestenike i daje im upute o nacinu vrsenja
poslova, osigurava blagovremeno zakonito i pravilno vrienje svih poslova iz nadleznosti odjeljenja,
redovno upoznaje Sefa izvr$nog odjeljenja o stanju i problemima u vezi vrSenja poslova iz nadleznosti
odjeljenja, predlaze poduzimanje potrebnih mjera, vrsi najslozenije poslove iz nadleznosti odjeljenja,
izvrsava poslove po nalogu Sefa izvr$nog odjeljenja.

OVLASTENJA U RUKOVODENJU SEFA ZEMLJISNO-KNJIZNOG ODJELJENJA
Clan 27.

Sef ZK odjeljenja rukovodi osnovnom organizacionom jedinicom, organizira vrSenje svih poslova
iz nadleznosti te jedinice, rasporeduje poslove na drzavne sluzbenike i namjestenike i daje im upute o
nadinu vrienja poslova, osigurava blagovremeno zakonito i pravilno vrsenje svih poslova iz nadleznosti zk
ureda, redovno upoznaje predjesdnika suda o stanju i problemima u vezi vrienja poslova iz nadleznostio
Zk ured, predlaze poduzimanje potrebioh mjer, vr3i najslozenije poslove iz nadleznosti ZK ureda, izvrSava
poslove po nalogu predsednika suda i odluCuje o pitanjima za koje je ovlasten posebnim rjeSenjem
predsjednika suda.

OVLASTENJA U RUKOVODENJU SEFA ODJELJENJA ZA POSLOVE UPISA U
SUDSKI REGISTAR PRAVNIH LICA

Clan 28.

Sef odjeljenja za poslove upisa u sdudski registra pravnih lica rukovodi osnovogm
organizacionom jedinicom, organizira vrienje svih poslova iz nadleznosti te jedinice, rasporeduje poslove
na drzavne sluzbenike i namjeStenike i daje im uputstvo o nacinu vrSenja poslova, osigurava
blagovremeno zakonito i pravilno vrSenje svih poslova iz nadleznosti odjeljenja, redovno upoznaje
predjedsjednika suda o stanju i problemima u vezi vrienja poslova iz nadleznostio odjeljenja, predlaze
poduzimanje potrebinih mjera, vrsi najslozenije poslove iz nadleznosti odjeljenja, izvrSava poslove po
nalogu predsednika suda i odlu€uje o pitanjima za koje je ovlasten posebnim rjeSenjem predsjednika suda.
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RUKOVODENJE UNUTRASNJIM ORGANIZACIONIM JEDINICAMA
Clan 29.

Unutarnjim organizacionim jedinicama u okviru odjeljenja sudske uprave rukovode Sefovi
unutarnjih organizacionih jedinica i to za odsjek sudske pisarnice i prijemne kancelarije - Sef sudske
pisarnice i prijemne kancelarije, a za odsjek za opce, racunovodstvene i ostale pomocne poslove Sef
odsjeka. Ovlastenja iz svoje nadleznosti vrSe tako da organiziraju vrsenja svih poslova iz svoje
nadleznosti, daju blize upute o nadinu vrSenja tih poslova, rasporeduju poslove za namjestenike |
osiguravaju pravovremeno, zakonito i pravilno vrienje tih poslova, redovito upoznaju predsjednika ili
sekretara suda o stanju vrienja poslova, problemima koje postoje u vrSenju poslova, predlazu mjere za
njihovo rjedavanje i vrie najslozenije poslova. Postupaju po nalozima predsjednika suda kojem su
odgovorni za svoj rad, a po njegovom ovlastenju i sekretaru suda.

3. Odgovornost za rad
Clan 30.
Sekretar suda odgovoran je za svoj rad predsjedniku suda.

Sef ZK-odjeljenja i sef odjeljenja za poslove upisa pravnih lica u sudski registar za svoj rad
odgovoran je predsjedniku i sekretaru suda.

Sef sudskih izvrsitelja za svoj rad odgovoran je predsjedniku izvrSnog odjeljenja, sekretaru i
predsjedniku suda.

Sefovi unutrasnjih organizacionih jedinica za svoj rad odgovorni su sekretaru i predsjedniku suda.

V KOLEGIJ SUDA 0
Clan 31.

Radi pradenja, planiranja i unapredenja poslova sudske uprave predsjednik suda moze formirati
kolegij sudske uprave koji donosi zajednitke stavove i zakljucke. Uz predsjednika suda, kolegij Cine
sekretar suda, Sefovi organizacionih jedinica i drugi uposlenici koje predsjednik suda uklju¢i u njegov
rad. Koordinaciju izmedu organizacionih jedinica ili unutrasnjih organizacionih jedinica u provedbi
stavova i zakljucaka kolegija vrsi sekretar suda i o tome po potrebi i trazenju obavjestava predsjednika
suda.

Sud ima Stru¢ni kolegij koji ¢ine sve sudije, a mogu mu prisustvovati i sudski stru¢ni suradnici.

Struéni kolegij raspravlja sva znacajnija pitanja iz djelokruga rada suda, a narocito:

a) ostvarene rezultate rada u prethodnom periodu,

b) analiziranja stanja svakog sudskog referata po odjeljenjima,

¢) nerijeSene stare predmete,

d) broj predmeta kojim je zaduZen svaki sudija,

e) broj zavrsenih i nerijesenih predmeta po sudijama,

f) rad po prioritetnim predmetima,

g) azurnost suda i azurnost svakog od sudija i ostalih zaposlenika suda,
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h) iskoristenost radnog vremena, mogucnost za unapredenje metoda rada, stru¢nog usavrSavanja
sudija i ostalih zaposlenika,
i) ostvarivanja programa rada suda i izvjeStaja o radu, kao i druga pitanja znacajna za rad.

Struénim kolegijem predsjedava predsjednik suda.
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 i 30/2018)

Clan 32.

O radu svih kolegija i sjednica ustanovljenih ovim Pravilnikom vodi se zapisnik.

Predsjedavajuci odreduje lice koje ¢e voditi zapisnik.

Zapisnik sadrzi osnovne podatke o dnevnom redu, toku sastanka i radu, te iznesenim prijedlozima i
donesenim zakljuccima.

Transkript zapisnika bit ¢e dostavljen ili ¢e se na drugi nacin uéiniti dostupnim svim ucesnicima
sastanka.

VI SARADNJA U VRSENJU POSLOVA I ZADATAKA
Clan 33.

U izvrsenju poslova i zadataka iz nadleznosti Op¢inskog suda u Bihacu osigurava se:

- saradnja sudova medusobno;

- saradnja sa Visokim sudskim i tuZilackim vijecem Bosne i Hercegovine;

- saradnja sa Federalnim ministarstvom pravde;

- saradnja sa Ministarstvom pravosuda i uprave Unsko-sanskog kantona;

- saradnja sa Kantonalnim sudovima i Kantonalnim tuzilastvima;

- saradnja sa ministarstvima unutra$njih poslova;

- saradnja sa KPZ poluotvorenog tipa Biha¢ i KPZ zatvorenog tipa Zenica;

- saradnja sa sudskom policijom:

- saradnja sa institucijom ombudsmena;

- saradnja sa ostalim organima vlasti:

- saradnja izmedu organizacionih jedinica unutar suda, odnosno radnih mjesta koja osiguravaju sekretar
suda i drugi drzavni sluzbenici i namjestenici koji rukovode organizacionim jedinicama.

VII PROGRAMIRANJE I PLANIRANJE RADA SUDA
Clan 34.

Radi obezbjedenja uslova za pravovremeno, efikasno i kvalitetno obavljanje poslova iz nadleznosti suda
donosi se godi$nji program rada.
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Clan 35.

Program rada suda donosi predsjednik suda i isti se razmatra na Stru¢nom kolegiju.
Program rada sadrzi narocito:

- poslove i zadatke koje sud treba da izvrsi u ostvarivanju svoje funkcije na osnovu zakona i drugih
propisa;

- program rje$avanja zaostalih predmeta;

- rokove za izvrsenje pojedinih poslova i zadataka;

- podatke o broju sudija.stru¢nih saradnika i strukturi drzavnih sluzbenika i namjestenika koji ¢e
neposredno raditi na realizaciji programa;

- ostale poslove i zadatke

Clan 36.

Predsjednik suda prati izvrSenje programa rada i poduzima mjere za njegovo izvrenje.
Predsjednik suda,u skladu sa uputstvima Visokog sudskog i tuzilackog vijeca, izraduje izvjestaj o
realizaciji godiSnjeg programa rada.

Clan 37.

Na osnovu godisnjeg programa rada predsjednik suda donosi raspored poslova sudija.

Rasporedom poslova obezbjeduje se puna uposlenost svih zaposlenih u sudu i maksimalno
koristenje njihovih struénih i drugih sposobnosti.

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

Predsjednik suda mozZekada je to u interesu boljeg obavljanja poslova u sudu ili iz drugog
opravdanog razloga (duze odsustvo sudije, strucnog saradnika ili drugog zaposlenika sa rada,
nepopunjenosti pozicija sudija ili struénih saradnika i sl.) mijenjati raspored poslova u sudu.

Clan 38.
Kontrolu izvrienja rasporeda poslova vrsi predsjednik suda uvidom u izvjeStaje o radu suda,
sudija, struénih saradnika i ostalih zaposlenika.
VIII NACIN OSTVARIVANJA PRAVA 1 OBAVEZA 1Z RADNIH ODNOSA 1 DISCIPLINSKA
ODGOVORNOST DRZAVNIH SLUIZBENIKA I NAMJESTENIKA
1.Radni odnosi
Clan 39.
Prijem u radni odnos drzavnih sluzbenika,odnosno namjestenika vrii se u skladu sa Zakonom o

drzavnoj sluzbi u Unsko-Sanskom kantonu (,,Sluzbeni glasnik Unsko - Sanskog kantona ,broj:14/17 ,,)
odnosno, propisima donesenim u skladu sa tim zakonima, i ovog Pravilnika.
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Propisi 0 polozaju, pravima i obavezama drzavnih sluzbenika i namjestenika u organima uprave
shodno se primjenjuju na drzavne sluzbenike i namjestenike ovog suda.ako Zakonom o sudovima u
Federaciji Bosne i Hercegovine (,,Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine“,broj:38/05 i 22/06) ili
drugim zakonom nije drugacije odredeno.

2. Pripravnici — volonteri
Clan 40.

Op¢inski sud u Bihadéu moze primiti na strucno osposobljavanje 10 diplomiranih pravnika
pripravnika-volontera. Uslovi: diploma visokog obrazovanja — VII stepen pravne struke ili diploma
visokog obrazovanja prvog (240 ECTS bodova), drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog studiranja — pravne
struke najduze na period od dvije godine.

Struéno osposobljavanje pripravnika iz stava 1. ovog ¢lana provodi se prema Programu provodenja
pripravni¢kog staza.

Edukacija sudskih pripravnika odvija se u skladu sa programom pocetne obuke koju utvrduje
Centar za edukaciju sudija i tuzilaca Bosne i Hercegovine.

Pripravnicima volonterima za vrijeme obavljanja prakse ne pripada naknada za rad, niti druga
prava koja se sti¢u po osnovu rada, osim ako posebnim zakonom nije drugacije odredeno.

3. Disciplinska odgovornost
Clan 41.

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

Drzavni sluzbenici i namjestenici odgovaraju za povrede sluzbene duznosti prema Zakonu o
drzavnoj sluzbi u Unsko-Sanskom kantonu (,,Sluzbeni glasnik Unsko-Sanskog kantona “, broj:14/17) i
propisima donesenim na osnovu tog zakona.

disciplinska odgovorost sudija i struénih saradnika u skladu sa zakonom o sudovima u nadleznosti
je Ureda discipinskog tuzitelja VSTV-a BiH.

IX OSTVARIVANJE JAVNOSTI RADA SUDA
Clan 42.

Rad Op¢inskog suda u Bihacu je javan ukoliko zakonom nije drugacije odredeno.

Svako fizi¢ko i pravno lice ima pravo pristupa informacijama koje su pod kontrolom Suda u skladu
sa Zakonom o slobodi pristupa informacijama u Federaciji Bosne i Hercegovine (,,Sluzbene novine
Federacije Bosne i Hercegovine®,broj:32/01) i Uputstvu za provodenje Zakona o slobodi pristupa
informacijama u Federaciji Bosne i Hercegovine (,,Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine®,
broj:57/01)
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Transparentnost rada suda osigurava se javnim raspravljanjem u postupcima pred ovim sudom,
objavljivanjem sastava suda, davanjem obavjestenja javnosti o toku sudskog postupka pod uslovima
utvrdenim zakonom.

Transparentnost se ostvaruje i objavljivanjem sudskih odluka i drugih informacija od interesa za
javnost.

Javnost rada suda ostvaruje se i putem podno3enja izvjeStaja o radu sudija i suda kao cjeline
nadleznim ministarstvima pravde i Visokom sudskom i tuzilatkom vije¢u Bosne i Hercegovine, davanjem
informacija i saopéenja putem sredstava javnog informisanja, konferencija za Stampu, objavljivanja
odredenih podataka na Web stranici suda.

Obavijestenja iz prethodnog stava moze davati predsjednik suda i struéni saradnik po ovlastenju
Predsjednika suda.

X PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clan 43.

U roku od 15 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika predsjednik suda ce donijeti rjeSenja
kojima ¢e drzavne sluzbenike i namjestenike za koje je na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika doslo do
promjene naziva radnog mijesta, uslova za obavljanje poslova i statusa izvrSioca, rasporediti na radna
mjesta u skladu sa ovim Pravilnikom. Radna mjesta koja su upraznjena popunjavace se u skladu sa
Zakonom o drzavnoj sluzbi u Unsko-Sanskom kantonu.

Clan 44.

Donosenjem ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutradnjoj organizaciji Opcinskog suda
u Bihaéu, broj: 017-0-Su-20-000629 od 28.05.2020.godine; Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika
o unutrasnjoj organizaciji Opéinskog suda u Bihacu, broj: 017-0-Su-20-0001528 od 19.12.2020.godine,
Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji Op¢inskog suda u Bihacu, broj:
017-0-Su-22-000928 od 22.07.2022.godine.

Clan 45.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu nakon prethodno pribavljenog misljenja Ministarstva pravosuda i
uprave Unsko-sanskog kantona i danom dobivanja saglasnosti Federalnog Ministarstva pravde.

U Bihacu 10.10.2024.godine
Broj: 017-0-Su-24-001244
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Na ovaj Pravilnik Ministarstvo pravosuda i uprave Unsko-sanskog kantona dalo je misljenje svojim aktom
broj: 07-02-12528-4/24 od 17.12.2024. godine.

Na ovaj Pravilnik Ministartvo pravde F BiH dalo je saglasnost svojim aktom broj 09-02-6-3517-5/24
27.02.2025.godine.
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