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5 PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACHJI I SISTEMATIZACIJI
RADNIH MJESTA OPCINSKOG SUDA U CAZINU

Cazin, maj 2025. godine



Na osnovu ¢lana 37. stav 2. Zakona o sudovima u Federaciji Bosne i Hercegovine (“SluZbene
novine Federacije Bi”, broj: 38/05, 22/06, 63/10, 72/10, 7/13, 52/14 i 85/21), ¢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), te élana 42. stav (1) Uredbe o na¢elima za utvrdivanje unutrasnje
organizacije organa drZavne sluzbe u Unsko-sanskom kantonu (,,Sluzbeni glasnik Unsko-sanskog
kantona®, broj: 22/17), ¢lana 8. stav 1. alineja k. 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 Federacije BiH",
broj: 35/05) Predsjednik Opéinskog suda u Cazinu, donosi

) PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACLII
RADNIH MJESTA OPCINSKOG SUDA U CAZINU

1 OPCE ODREDBE I JOSNOVNI PRINCIPI KOJI SE IMAJU OSTVARITI
PRAVILNIKOM O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI

Clan 1.

Pravilnikom o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Opé¢inskog suda u Cazinu (u
daljem tekstu: Pravilnik) ureduju se:
- osnovni principi koji se imaju ostvariti Pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji i nadleznost
Op¢inskog suda u Cazinu;
- unutranja organizacija, vrste organizacionih jedinica i njihova nadleZnost;
- sistematizacija radnih mjesta;
- rukovodenje sudom i organizacijskim jedinicama, ovlastenja u rukovodenju i odgovornost
za obavljanje poslova;
- kojegiji suda i radna tijela;
- ostvarivanje saradnje u vrienju poslova sa drugim sudovima, tuZila$tvima, drugim
organima i organizacijama;
- programiranje i planiranje rada;
- nadin ostvarivanja prava i obaveza iz radnih odnosa i disciplinska odgovornost drzavnih
sluzbenika i namjestenika;
- ostvarivanje javnosti rada suda;
- prelazne i zavrineo dredbe.

II UNUTRAéNJA ORGANIZACIJA, VRSTE ORGANIZACIONIH JEDINICA 1
NJIHOVA NADLEZNOST

Clan 2.

Unutra$nja organizacija utvrdena ovim Pravilnikom zasniva se na principima kojima se osigurava:




- efikasno obavljanje poslova iz nadleZnosti Opéinskog suda u Cazinu 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 zajednitkih i op¢ih poslova radi njihovog efikasnijeg i
racionalnijeg obavljanja;

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

Clan 3.

Op¢inski sud u Cazinu obavlja poslove iz svoje nadleZnosti za podrudje grada Cazina.

Stvarna nadleZnost Opéinskog suda u Cazinu propisana je odredbom ¢&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).

Clan 4.

Poslovi i zadaci iz nadleznosti Opéinskog suda ujCazinu obavljaju se u osnovnim organizacionim
jedinicama:

- Kabinet predsjednika suda

- Sektor sudija i struénih saradnika
- Odjeljenje sudske uprave

- Odjeljenje sudskih izvrsitelja

- ZemljiSnoknjiZzno odjeljenje
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1. Kabinet predsjednika Suda
Clan 5.
NadleZnost osnovne organizacione jedinice Kabinet predsjednika suda je:

- organizovanje unutrainjeg 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 i SOKOP sistemu u saradnji sa Visokim sudskim i tuilagkim
vijeem Bosne i Hercegovine;

- uspostavljanje komunikacijskog sistema i razvijanje istog;

- vodenje statistike i izrada izvje3taja o radu suda i njihova analiza;

- strudni 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 maloljetni¢kog zatvora i vrienje nadzora
nad izvrSenjem pritvora;

- odnosi sa javnod¢u i informisanje;

- pruZanje sveobuhvatne pravne, administrativne, tehni¢ke i savjetodavne podrske;

- poslovi u vezi u¢esc¢a u raznim projektima koji doprinose provedbi reforme pravosuda;

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

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

2. Sektor sudija i struc¢nih saradnika
Clan 6.

NadleZnost osnovne organizacione jedinice Sektor sudija i struénih saradnika utvrden je ¢lanom
3. ovog Pravilnika.

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

(1) Kriviéno sudsko odjeljenje obavlja poslove sudenja u kriviéno pravnoj oblasti, u okviru
nadleznosti Suda utvrdenih Zakonom. Krivi¢no odjeljenje u svom sastavu ima sudska vijeca,
odnosno suce pojedince &iji broj se utvrduje godisnjim rasporedom poslova.

(2) Gradansko sudsko odjeljenje (parniéno i vanparni¢no) obavlja poslove sudenja u parniénim,
vanparniénim predmetima u okviru nadleZnosti utvrdene zakonom. Parniéno i vanparni¢no
odjeljenje ima suce pojedince &iji se broj utvrduje rasporedom poslova.

(3) Izvr$no sudsko odjeljenje obavija poslove vodenja izvrinog postupka na nacin i u okviru
nadleZnost utvrdene Zakonom.

(4) U prekr$ajnom sudskom odjeljenju obavljaju se poslovi koji se odnose na poslove
prvostepenog sudenja za prekr§aje iz stvarne i mjesne nadleZnosti ovog suda utvrdene Zakonom,
odluduje o zahtjevima za ponavljanje postupka, vodi evidenciju o prekr3ajnim sankcijama i
brisanju istih, poslovi pracenja i proucavanja sudske prakse.

Sjednice odjeljenja odrZavaju se prema potrebi, a najmanje jednom u tri mjeseca.




3. Odjeljenje sudske uprave
Clan 7.

1

NadleZnost osnovne organizacione jedinice Odjeljenje sudske uprave je:

- organizovanje unutrasnjeg 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 ozna¢avanje sudskih predmeta;

- osiguravanje uslova za rad sudija i struénih saradnika i ostalih zaposlenika u sudu;

- vri stru¢ne poslove u vezi sa ostvarivanjem prava i duZnosti zaposlenih iz radnog odnosa;

- vodenje sudske statistike i izrade izvjestaja o radu suda;

- ovjera isprava iz nadleZnosti suda;

- poslovi medunarodne pravne pomoci;

- obavljanje ra¢unovodstveno-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
struénom literaturom;

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

- poslove vezane za obaveze premaVlsokom sudskom i tuZilakom vijeéu BiH, drugim
organizacijama i institucijama

- drugi poslovi sudske uprave odredeni zakonom i drugimpropisima.

élah 8.

U osnovnoj organizacionoj jedinici Odjeljenje sudske uprave osnivaju se unutra$nje organizacione
jedinice:
a.) Odsjek sudske pisarnice
b.) Odsjek za opce, raunovodstvene i druge pomocéne poslove
!

Clan 9.

NadlezZnost unutra$nje organizacione jedinice Odsjek sudske pisarnice su poslovi i radni zadaci
utvrdeni Pravilnikom o unutra$njem sudskom| poslovanju, Pravilnikom o upravljanju CMS
predmetima, broj: VSTV-08-1043-05062007, Uputstvom za oznadavanje 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 opée i radunovodstvene poslove vrii sve poslove koji se odnose na budZzetsko 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 raéunovodstvu 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
unutradnjem sudskom poslovanju (,,SiuZbeni 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.

4. Odjeljenje sudskih izvriitelja
Clan 11,

NadleZnost osnovne organizacione jedinice Odjeljenja sudskih izvrSitelja je vrSenje poslova
utvrdenih Zakonom o izvr$nom postupku {,,Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine, broj:
32/03, 52/03 - ispr., 33/06, 39/06 - ispravka, 39/09, 35/12 i 46/16 i "Sluzbeni glasnik BiH", br.
42/18 - odluka Ustavnog Suda).

5. Zemlji$noknjizno odjeljenje
Clan 12.

NadleZnost osnovne organizacione jedinice ZemljisnoknjiZznog odjeljenja je vrSenje poslova
utvrdenih Zakonom o zemlji$nim knjigama (,,Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine,
br. 19/03, 54/04, 32/19 i 61/22) i drugim propisima kojima je regulirana oblast upisa nekretnina.
Zemljidnoknjizno odjeljenje vodi zemljisnu knjigu, vodi postupak uspostave i utvrdivanja prava
na nekretninama, vr8i upise prava na nekretninama i obavlja druge poslove koji po svojoj prirodi
spadaju u nadleZnost ovog odjeljenja.

III SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clan 13.
Poslove i radne zadatke iz nadleZnosti Opcinskog suda u Cazinu obavljaju:

- 1 (jedan) predsjednik suda;

- 13 (trinaest) redovnih sudija;

- 2 (dva) sudska stru¢na saradnika;

- 1 {jedan) rukovodeéi drzavni sluZbenik;
- 15 (petnaest) drzavnih sluZbenika;

- 41 (etrdestjedan) namjestenik.
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1 -KABINET PREDSJEDNIKA SUDA
Clan 14.

1. Struéni saradnik za analiti¢ke poslove r

j
Opis poslova:
-vodi postupak radi utvrdivanja &injenica o kojima se ne vodi sluzbena evidencija i izdavanje
odgovarajucih uvjerenja o tim ¢injenicama;
-vr$i izradu analitickih, informativnih i drugih materijala u okviru propisane metodologije (tipski
izvjestaji, redovne ili periodi¥ne informacije i sl.) na temelju odgovarajuéih podataka iz
nadleZnosti suda;
-vr§i struénu obradu sistemskih rjeSenja od znadaja za kriviénu, parniénu, izvrSnu i vanparni¢nu
oblast, kao i za oblast sudske uprave, edukativnu oblast sudija i struénog 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 nadelna miSljenja, koja se odnose na pravna pitanja, a koje se postavljaju u
konkretnom sluc¢aju;
- izvr§ava i provodi propise i opce akte i s tim u vezi utvrduje stanje u odgovarajucoj oblasti;
-prati i proudava 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 tredeg
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja pravne struke ili upravne struke, najmanje 1 (jedna) godina
radnog iskustva u struci, poloZen stru¢ni ispit, poznavanje rada na radunaru.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnost

Grupa poslova: studijsko-analiti¢ki i upravno rjeSavanje

SloZenost poslova: sloZeni

Status izvrSioca: drZavni sluZbenik

Pozicija radnog mjesta: stru¢ni saradnik

Broj izvrsilaca: 4 (Cetiri) .

|
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2. Visi referent-Tehnicki sekretar predsjednika suda

Opis poslova:

-vr8i prijem podnesaka stranaka;

-daje strankama informacije o potrebnoj dokumentaciji za ostvarvanje odredenih prava ili
izvr§avanje obvaveza;

-vodi personalne evidenicije zaposlenih;

-izdaje uvjerenja iz te evidencije;




-vodi sluZbene evidencije i azuriranje i izdavanje uvjerenja i drugih akata o &injenicama iz te
evidencije;

-obavlja poslove arhivskog i kancelarijskog poslovanja;

-obavlja tehnicke 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 raunaru po prepisu ili diktatu,

-vrdi prijem poste za sudsku upravu;

~vrsi otpremu poste iz sudske uprave;

-vodi evidenciju deZurnih sudija i dezurnih daktilografa;

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

-vodi evidenciju prisustva drugih zaposlenika suda na edukacijama i drugim oblicima struénog
usavriavanja;

-vri 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 dostavija
predsjedniku suda;

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

Uslovi za obavljanje poslova: SSS - IV stepen, gimnazija ili tehni¢ka Skola (ekonomskog ili
drugog tehnitkog smjera), najmanje 10 (deset) mjeseci radnog iskustva, poloZen strucni ispit,
poznavanje rada na raunaru.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: administrativno-tehni¢ki poslovi

SloZenost poslova: djelimi¢n osloZeni

Status izvrSioca: namjeStenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: (1) jedan

2 - SEKTOR SUDIJA I STRUCNIH SARADNIKA
Clan 15.

Sudsku funkeiju u Sudu vrse redovne sudije koji se biraju na nacin i u postupku propisanom
Zakonom 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).

Sudsku funkciju u Opéinskom sudu u Cazinu obavlja 14 redovnih sudija, ukljudujuéi i
predsjednika suda.

Uslovi za obavljanje sudske funkcije utvrdeni su ¢lanovima 21, i 28. stav 1.i &lanu 94. Zakona o
Visokom sudskom i tuZila¢kom vije¢u Bosne i Hercegovine.




Sudsku funkciju u sudu vrde i sudski strugni saradnici, u okviru zakonom utvrdenih ovlaStenja,
koje imenuje Visoko sudsko i tuzilatko vije¢e Bosne i Hercegovine i prema rasporedu poslova
koje odreduje predsjednik suda.

Uslovi za obavljanje poslova sudskog struénog saradnika su da su to diplomirani pravnici sa
poloZenim pravosudnim ispitom i jednom godinom radnog iskustva. Broj izvrsilaca: 2 (dva).

3 - ODJELJENJE SUDSKE UPRAVE
3.1 Odsjek sudske pisarnice

Clan 16.
1. Sef Odsjeka sudske pisarnice

Opis poslova:

- izraduje analize, izvje$taje, informacije i druge struéne i analitiCke 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 uestvuje u izradi novih metodologija u oblasti prijema
sudskih predmeta i poslova pisarnice uopée,

- neposredno organizuje rad na svim poslovima,u sudskoj pisarnici,

- rukovodi radom pisarnice, ‘

- vi$i nadzor nad pravilnim evidentiranjem kroz CMS, a po naredbi predsjednika suda ili
sekretara,

- priprema i poduzima odgovarajuce mjere radnje i postupke radi izvi¥avanja 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 mjese&nih, kvartalnih i godisnijih izvjestaja u
radu suda i sudija i izraduje iste,

- vodi evidenciju rasporeda peata i pojedinaénim zaduZenjima sa istim,

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

- priprema podatke u svrhu sadinjavanja plana rjeSavanja predmeta,

- nadgleda postupanje po zadacima u CMS-u koji glase na sudsku pisarnicu,

- otvara i razvrstava postu,

- daje prijedlog ocjene zaposlenika sudske pisarnice,

- vodi brigu o rasporedu sudskih zapisnitara-daktilografa na nadin da obezbijedi efikasno i
pravovremeno obavljanje ovih poslova za potrebe suda, prati njihov rad, o stanju pojavama i
problemima u vrienju poslova daktilografa obavje$tava 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: VSS - VII stepen pravni fakultet ili diploma visckog obrazovanja
prvog (240 ETCS bodova), drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, najmanje cetiri
(4) godine radnog iskustva u struci, poloZen struéni ispit i poznavanje rada na radunaru.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: studijsko-analiticki i strucno-operativni

SloZenost poslova: najsloZeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: $ef unutradnje organizacione jedinice

Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

2. Struéni saradnik sudske pisarnice

Opis poslova:

- pod nadzorom $efa odsjeka sudske pisarnice prati organizaciju rada u pisarnici i arhivi u skladu
sa internim aktima suda i drugim propisima koji se odnose na unutarnje i kancelarijsko poslovanje
i arhiviranje;

- neposredno vrii nadzor u pogledu pravilnog postupanja sa spisima i pismenima koji se primaju i
otpremaju iz suda prilikom rada uposlenika na poslovima prijema i otpreme poSte, unos
dokumenata u CMS, upravljanja predmetnima i arhivom, te o istom izvjestava $efa odsjeka sudske
pisarnice;

- u saradnji sa $efom odsjeka sudske pisarnice izraduje mjesecne, kvartalne informativne i druge
materijale po veé utvrdenoj metodologiji (tipske izvjestaje, redovne i periodi¢ne informacije);

- pomaZe Sefu odsjeka sudske pisarnice u izradi analiza, periodi¢nih izvjestaja i planova rada u
okviru djelokruga rada odsjeka sudske pisarnice;

- u saradnji sa Sefom odsjeka sudske pisarnice priprema podatke i vrsi strucnu obradu podataka u
svrhu ocjenjivanja rada sudija;

- prikuplja statistitke obrasce radi salinjavanja statistitkog kontrolnika i slanja Zavodu za
statistiku;

- 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, te o istom izvjestava Sefa odsjeka sudske pisarnice;

- u odsustvu $efa pisarnice vodi brigu 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 vr¥enju poslova daktilografa, te o istom izvjestava Sefa odsjeka
sudske pisarnice;

- obavlja i druge struéno operativne i studijsko - analiti€ke poslove koji proizilaze iz djelokruga
rada odsjeka sudske pisarnice po nalogu predsjednika suda, sekretara i Sefa odsjeka sudske
pisarnice.

Uslovi za obavljanje poslova: Steena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne ili
akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struéne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog
drugo, treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 180 ECTS
studijskih bodova pravne ili ekonomske struke, jedna (1) godina radnog iskustva u struci, poloZen
struéni ispit i poznavanje rada na raCunaru.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: studijsko-analitidki i struéno operativni
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SloZenost poslova: slozeni

Status izvrSioca: drzavni sluZbenik
Pozicija radnog mjesta: struéni saradnik
Broj izvrsilaca: (1) jedan

L

3. Visi referent — za unos dokumenata i prijem poSte

Opis poslova:

- prima sva pismena naslovljena na sud, stavlja prijemne Stambilje i datume;

- razvrstava podneske po vrstama i referatima zavodi u odgovarajuée knjige i upucuje u
odgovarajuca odjeljenja;

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

- izdaje potvrdu o prijemu;

- kreira omot spisa sa CMS naljepnicom;

- predaje sve registrovane podneske referentu za upravljanje predmetima;

- pruZ astrankama informacije o njihovim predmetima;

- prati kretanje spisa kroz upisnike ili elektronski;

- uvodi u imenik (ru¢no ili elektronski) podatke o naplati novéanih kazni

- troSkova kriviénog postupka ili drugih izre€enih mjera ili kazni;

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

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

- rukuje pe€atom suda za koje rukovanje mu se izdaje posebno rjeSenje

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

- obavlja i druge poslove vezane za rad pisarnice suda, a po nalogu predsjednika suda, sekretara
suda i $efa pisarnice.

Uslovi za obavljanje poslova: SSS - IV stepen, gimnazija ili tehni¢ka $kola (ekonomskog ili
drugog tehni¢kog smjera), najmanje 10 (deset) mjeseci radnog iskustva, poloZen struéni ispit,
poznavanje rada na radunaru.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: administrativno-tehnicki

SloZenost poslova: djelimi¢no sloZeni

Status izvriioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvriilaca: 2 (dva).

4. Vis§i referent za unos dokumenata

Opis poslova:




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

- izdaje potvrdu o prijemu;

- kreira omot spisa sa CMS naljepnicom;

- predaje novo formirani predmet vifem referentu za upravljanje predmetima;

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

- pruZa strankama informacije o njihovim predmetima, na nacin da se ne povrjeduje tok i
rjeSavanje predmeta;

- prati kretanje spisa kroz upisnike ili elektronski uvodi u imenik (ruéno ili elektronski) podatke
o naplati nov¢anih kazni tro§kova krivi¢énog postupka ili drugihi zre€enih mjera ili kazni;

- daje informacije strankamana osnovu podataka kojima raspolaze u upisnicima ili bazi podataka;

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

- rukuje pedatom suda za koje rukovanje mu se izdaje posebno rjeSenje na nagin kako je utvrdeno
u rjeSenju o rukovanju peatom;

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

- vodi knjigu evidencija oduzetih predmeta i éuva iste;

- obavlja i druge poslove vezane za rad pisarnice po nalogu predsjednika suda, sekretara suda i
Sefa pisarnice;

Uslovi za obavljanje poslova: SSS - IV stepen, gimnazija ili tehnika 8kola (ekonomskog ili
drugog tehni¢kog smjera), najmanje 10 (deset) mjeseci radnog iskustva, poloZen struéni ispit,
poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: administrativno-tehnicki

SloZenost poslova: djelimicno sloZeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvr3ilaca: 2 (dva)

5. Visi referent za upravljanje predmetima i otpremu poste

Opis poslova:

- razvrstava postu i ostala pismena Suda,

- upisuje postu koja se otprema putem poste ili kurira u posebne knjige i safinjava odgovarajuéu
evidenciju o tome,

- rasporeduje postu i pismena u fah za advokate u pisarnici,

- stara se da asistenti sudija pohranjuju postu u odgovarajuée pretince za svakog sudiju,

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

- stara se da sva pismena suda budu blagovremeno otpremljena i uredno evidentirana,

- vodi upisnike ovjera i vr§i poslove ovjera ugovora i potpisa, ovjerava i sprave za upotrebu u
inostranstvu,

- rukuje pe¢atom suda za potrebe ovjera na osnovu posebnog rjeSenja, te se stara o njegovom
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pravilnom pohranjivanju,

- daje informacije strankama vezano za ovjere ugovora i potpisa,

- prima, uva i izdaje sudske testamente i vodi evidenciju o istom;

- vrdi identifikaciju predmeta na policama koje je potrebno iznijeti sudijama na osnovu posebnog
izvjeStaja-ispisa;

- sortira predmete po zaduZenosti sudijama, te dodaje novo zaprimljene predmete;

- provjerava da li su svi predmeti uredni u omotima sa svim potrebnim oznakama, te eventualno
neuredne vraca upisni¢arima da se azuriraju;

- nakon rada kod sudije, provierava da li ti predmeti imaju urednu naredbu sudije za postupanje,
te otklanja eventualne nedostatke, bilo vradanjem sudijina izdavanje naredbe bilo asistentu
sudije da se nedostatak ispravi;

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

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

- kontroli$e urednosti znoSenja predmeta i o uoenim nedostacima obavjestava sekretara suda;

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

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

- prati kretanjes pisa kroz upisnike i elektronski;

- obavlja druge poslove u pisarnici po nalogu predsjednika suda, sekretara suda i $efa pisarnice.

Uslovi za obavljanje poslova: SSS - IV stepen, gimnazija ili tehniGka Skola (ekonomskog ili
drugog tehnickog smjera), najmanje 10 (deset) mjeseci radnog iskustva, poloZen struéni ispit,
poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: administrativno-tehnicki

Slozenost poslova: djelimino sloZeni

Status izvr§ioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: 2 (dva)

6. Visi referent za unos dokumenata u prekr¥ajnom odjeljenju

Opis poslova: !

- u prekr¥ajnom postupku obavlja sve poslove upisnidara po manuelnom sistemu vodenja
upisnika, a koji poslovi se odnose na formiranje predmeta, unos podataka u upisnike o
predmetu, postupanje sa predmetima po naredbi sudije, aZuriranje predmeta, davanje
informacija o predmetu, rad na upisniku ruéno ili elektronski na nagin predviden Pravilnikom
o unutra¥njem sudskom poslovanju (,,Sluzbeni glasnik BiH* broj: 57/08, 70/09 i 13/10), do
potpunog prelaska u CMS okruZenje;

- registruje dokumente (podneske) pristigle na veé postojeée predmete i dokumente koji iniciraju
otvaranje novog predmeta odnosno faze, kako one koji su predate li¢no tako i one pristigle
po§tom;

- izdaje potvrdu o prijemu;

- kreira omot spisa sa CMS naljepnicom;

- predaje novoformirani predmet viSem referentu za upravljanje predmetima;
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- predaje sve registrovane podnesker eferentu za upravljanje predmetima kako bi ih ovaj uloZio
u spise;

- pruza strankama informacije o njihovim predmetima, na nacin da se ne povrjeduje tok i
rjeSavanje predmeta;

- prati kretanje spisa kroz upisnike ili elektronski

- uvodi u imenik (ruéno ili elektronski) podatke o naplati novéanih kazni i toskova krivi¢nog
postupka ili drugih izre¢enih mjera ili kazni;

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

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

- rukuje pedatom suda za koje rukovanje mu se izdaje posebno rje$enje na na¢in kako je utvrdeno
u rjeSenju o rukovanju pecatom;

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

- izdaje uvjerenja i potvrde za koje dobije ovlastenja od predsjednika suda,

- obavlja i druge poslove vezane za rad pisarnice po nalogu predsjednika suda, sekretara suda i
Sefa pisarnice.

Uslovi za obavljanje poslova: SSS - IV stepen, gimnazija ili tehnicka Skola (ekonomskog ili
drugog tehnitkog smjera), najmanje 10 (deset) mjeseci radnog iskustva, poloZen struéni ispit,
poznavanje rada na radunaru.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: administrativno-tehni¢ki

SloZenost poslova: djelimiéno sloZeni

Status izvr§ioca: namjeStenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

7. Vii referent za izvrSenje prekrSajnih sankcija

Opis poslova:

- unosi podatke u elektronskoj formi o novéanim kaznama i za§titnim mjerama koje su izreene
fizickom licu, pravinom i odgovornomlicu;

- briSe iz prekriajne evidencije sankcije izreCene prekrSajnim nalogom po prijemu zahtjeva za
sudsko odlucivanje; )

- dostavlja prekrSajni nalog ili rjeSenje o prekrsaj kada postane konatno/pravosnazno i izvr$no
policiji radi unosa podataka o nov&anoj kazni i troskovima postupka u registar novéanih kazni;

- prati izvrienje novéanih kazni i drugih mjera izredenih rjeSenjem o prekrSaju te postupa po
nalogu sudije u tom izvrSenju;

- po nalogu sudije provodi postupak direktne prinudne naplate novéane kazne izre¢ene pravnom
licu u skladu sa odredbama Zakona o izvr§nompostupku;

- trazi od Poreske uprave Federacije BiH primjenu postupka prinudne naplate no¢ane kazne za
bilo koji iznos evidentiran u registru nov&anih kazni;

- izvrSava rjeSenje o lifenju slobode i naloge za obustavu rjeenja o liSenju slobode;

- prati obavljanje poslova za opste dobro odredenih kaznjenom licu;
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provodi postupak za izvrSenje zaStithe mjere i mjere izredene kao posljedica prekrdajne
odgovornosti u skladu sa zakonom;

vodi upisnike i pomoéne knjige (ruéno i/ili elektronski) propisane Pravilnikom o unutranjem
sudskom poslovanju;

izraduje statistiCke izvjestaje;

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada ovog radnog mjesta;

radi i druge poslove po nalogu predsjednika suda, sekretara suda i $efa pisarnice.

Uslovi za obavljanje poslova: SSS - IV stepena, gimnazija ili tehni¢ka $kola (ekonomskog ili
drugog tehnitkog smjera), najmanje 10 (deset) mjeseci radnog iskustva, poloZen struéni ispit,
poznavanje rada na radunaru.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: administrativno-tehnicki, struéno-operativni

SloZenost poslova: djelomicno sloZeni

Status izvrSioca: namjedtenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

8. Visi referent-tehni¢ar za informacionu i komunikacionu tehnologiju

Opis poslova:

Pruza direktnu pomo¢ / IKT podrsku korisnicima u svojoj instituciji u vezi:

instalacije, konfiguracije i odrZavanja IKT opreme (hardvera);

instalacije, konfiguracije i koristenja sistematskih i aplikacijskih programa baze podataka
(softvera);

implementacije namjenski izradenih softverskih rjeenja u sudu;

kontrole i pracenja korisni¢kog pristupa aplikacijama koje se koriste u sudu;

sakupljanja i dokumentiranja korisnigkih zahtjevav ezanih za aplikacije koje se koriste u sudu;
rje3avanje serverskih i mreZnih problema;

obezbjedenja sigurnosti pristupa i rada na lokalnoj IKT opremi;

uspostavlja redovne izvjeStaje VSTV-u o stanju i koridtenju svih IKT sistema na podrudju
koje pokriva, sa posebnim napomenama o primjeéenim problemima i nadinu njihovog
razrjeSenja, ovo ukijuéuje aZuriranu dokumentaciju servera, radnih stanica, konfiguracija
lokalnih mreZe, te sigurnosnih postavki i relevantnih kopija sisistema;

u slu€aju sloZenijih problema, zahtijeva pomoé od strane vieg nivoa IKT podrike;

ovi poslovice se obavljati u skladu sa standardima I reZimima rada IKT opreme i operativnih
sistema postavljenim od strane IKT odjeljenja VSTV-a;

obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika i sekretara suda.

Uslovi za obavljanje poslova: SSS - IV stepen tehni¢kog smijera (elektrotehnitka, maginska i
informati¢ka $kola), najmanje 10 mjeseci radnog iskustva na poslovima informacione tehnologije,
dobro poznavanje i radno iskustvo u Windows NT/2000P003 serverskim operativnim sistemima
(kao 1 klijent verzijama), Microsoft Exchange i Microsoft Office paketu, poznavanje koncepta
mreza (LAN/WAN) i TCP/IP mreZnog protokola, poloZen strudni ispit.
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Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: informacioni-dokumentacioni
SloZenost poslova: djelimi¢no sloZeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent
Broj izvrsilaca: 2 (dva)

9. Visi referent - arhivar

Opis poslova:

odgovoran je za poslove arhiviranja predmeta i drugih akata i dokumentacije suda;

odgovoran je za arhiviranje i pohranjivanje arhive suda u skladu sa zakonskim odredbama za
arhivsku gradu i podzakonskim propisima za tu oblast;

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

ulaZe spise u odgovarajuc¢e omote za arhiviranje;

po naredenju sudije dostavlja im spise iz arhive radi uvida;

daje spise na uvid strankama ili advokatima, po prethodnom naredenju sudije ili predsjednika
suda;

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

uredno aZurira arhivsku knjigu;

vrsi odabiranje arhivske grade;

vodi ratuna o ¢uvanju spisa prema listi kategorija registratorskog materijala i u skladu sa tim
vrii izlu€ivanje spisa;

vodi raduna o stanju cjelokupne arhive;

sadinjava izvje$taje vezano za arhivu suda;

udestvuje u u izludivanju arhivske grade kao i ostalom postupanju sa arhivskom gradom
predvidenom zakonskim propisima o arhivskoj gradi;

primjenjuje CMS u dijelu koji se odnosi na arhiviranje;

obavlja poslove izrade prepisa, odluka i zapisnika u arhiviranim predmetima;

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

Uslovi za obavljanje poslova: SSS - IV stepena, gimnazija ili tehnika $kola (ekonomskog ili
drugog tehniCkog smjera), najmanje 10 (deset) mjeseci radnog iskustva, poloZen strucni ispit,
poloZen arhivarski ispit, poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: administrativno-tehnicki

SloZenost poslova: djelomiéno sloZeni

Status izvrsioca: namjeStenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

10. Visi referent — sudski zapisnic¢ar (daktilograf)
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Opis poslova:

vii sve poslove koji su mu sistemski dodijeljeni kroz reZim rada CMS-a, odnosno koje mu
preko zadataka i naredbi kori§tenjem istog sistema-delegira sudija sa kojim radi

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

radi sa sudijom na poslovima izrade odluka po diktatu i prepisivanja sudskih odluka, poslovima
poste i izrade kracih dopisa po uputstvima i naredbama sudije na ralunaru;

postupa po naredbama sudije u vezi spisa, sreduje spise, stara se o urednosti spisa koji su mu
dodjeljeni u rad;

azurira akte po ve¢ ubacenim primjercima u sistemu uz nadzor sudije ili strunog saradnika;
vrsi sve poslove koji su mu sistemski dodijeljeni kroz rezim rada CMS-a, odnosno koje mu
preko zadataka i naredbi kori$tenjem istog sistema-delegira sudija sa kojim radi;

vr§i kucanje po diktatu i prepisu na radunaru;

vrii prepise audio-snimaka sa obavljenih glavnih pretresa, a po obavljenoj obuci, uéestvuje i na
glavnim raspravama kao tehnicki operator na uredajima za audio snimanja sudenja;

vrii poslove preuzimanja predmeta u pisarnici za &iju dostavu nije zaduZen visi referent za
upravljanje predmetima;

vrii umnoZavanje materijala u vezi predmeta i na kopir-aparatu ili drugom tehni€kom uredaju
za tu svrhu;

pomaze sudiji u izradi izvje$taja i drugih akata;

dostavlja spise na otpremu viSem referentu za otpremu;

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

vrsi i druge posiove po nalogu predsjednikas uda, sekretara suda i $efa pisarnice.

Uslovi za obavljanje poslova: SSS - IV stepen 8kolske spreme, gimnazija ili tehniGka Skola
(ekonomskog ili drugog tehnigkog smjera), najmanje 10 (deset) mjeseci radnog iskustva, poloZen
struéni ispit, poznavanje rada na radunaru, obavezno. testiranje poznavanja rada na radunaru
prilikom zasnivanja radnog odnosa.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: administrativno-tehnicki, operativno-tehni¢ki

SloZenost poslova: djelimi¢no sloZeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrilaca: 15 (petnaest)

3.2 Odsjek za opée, ratunovodstvene i ostale pomoéne poslove

1.

Clan 17.

Sef Odsjeka za opce, rafunovodstvene i ostale pomoéne poslove

1

Opis poslova:

rukovodi unutra$njom organizacionom jedinicom, odsjekom za opde, ratunovodstveno-
materijalne i ostale pomocne poslove;
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- rasporeduje poslove i daje blize upute o nadinu vrsenja tih poslova;

- osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje svih poslova iz nadleznosti odsjeka za
raéunovodstveno-materijalne poslove i odgovara za zakonitost rada odsjeka;

- izraduje prijedlog finansijskog plana, planira i safinjava plan za godi3nji BudZet;

- izraduje operativni mjesecni plan po odobrenom BudZetu;

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

- kontrolise izvrSenje poslova i zadataka u oblasti raunovodstveno-materijalnog poslovanja;

- prati izvrSenje finansijskog plana i budZeta;

- radi statisti¢ke i druge izvjeStaja iz oblasti raGunovodstveno-materijalnih i finansijskih poslova;

- priprema akte iz ratunovodstveno-izvjestajnih poslova kao i kontrolu popunjavanja statistickih
i drugih obrazaca;

- kontrolise vodenje jedinstvene rad¢unovodstvene evidencije;

- vodi evidenciju stalnih sredstava i njeno aZuriranje;

- prikuplja i sreduje podatke o nabavljanju kancelarijskog i drugog potros$nog materijala i drugih
materijalno-tehni¢kih sredstava i opreme i vodi evidenciju utroska potroSnog materijala,
sredstava i opreme;

- vrsi poslove prijavljivanja i odjavljivanja zaposlenih za zdravstveno, penziono i invalidsko
osiguranje;

- vrdi kontrolu nad radom zaposlenika odsjeka i daje prijedloge za ocjene namjeStenika
(zaposlenika) odsjeka;

- obavlja ostale zadatke koje mu odredi predsjednik suda i sekretar suda

Uslovi za obavljenje poslova: VSS - VI stepen, Visa ekonomska $kola, najmanje 3 (tri) godine
radnog iskustva nakon sticanja Skolske spreme, polozen struéni ispit, poznavanje rada na racunaru.
Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: racunovodstveno - materijalni

SloZenost poslova: sloZeni

Status izvr§ioca: namjeStenik

Pozicija radnog mjesta: Sef unutrainje organizacione jedinice

Broj izvr§ilaca: 1 (jedan)

2. Visi referent za racunovodstveno-materijalne poslove
(blagajnik)

Opis poslova:

- vr$i blagajnicko poslovanje i vodi propisane evidencije o tome;

- vr8i obratun placa i naknada za zaposlene, obraduje podatke i vodi odgovarajuce evidencije o
tim podacima;

- izdaje uvjerenja i druge akte te vrdi obradu uplata, naknada i drugih primanja,

- vr3i godiSnji obracun placa za penzijsko i invalidsko osiguranje;

- vr8i godidnji obradun placa za svakog zaposlenog i dostavlja li¢no istim;

- vr8i izradu i dostavlja statisti¢ke obrasce i dr.;

- radi na prijemu i obradi novopristiglih racuna;

- odrzava evidenciju o finansijskim operacijama suda;

18




- vodi brigu o raéunima suda na kojima se drZe sredstva u ime stranaka;

- obavlja ostale zadatke u vezi sa finansijskim pitanjima koje mu odredi predsjednik suda,
sekretar suda i $ef odsjeka.

Uslovi za obavljenje poslova: SSS - IV stepen ekonomskog smjera, najmanje 10 (deset) mjeseci

radnog iskustva, poloZen strucni ispit i poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti : dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: raéunovodstveno-materijalni

SloZenost poslova: djelimi¢no sloZeni

Status izvrS§ioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: 2 (dva).

3. Vozal

Opis poslova:

- obavlja poslove upravljanja motornim vozilom suda i odgovoran je za prevoz sudija, sluZbenika
i opreme;

- vodi knjigu evidencija na osnovu putnih naloga u skladu sa podzakonskim aktima iz oblasti
saobracaja;

- stara se o odrZavanju vozila suda;

- redovno kontroli8e tehni¢ku ispravnost vozila i preduzima mjere na otklanjanju kvarova;

- vodi evidenciju o utrodku goriva;

- vr8i pripremu vozila za tehniéki pregled i registraciju;

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

Uslovi za obavljenje poslova: SSS - IV stepen strune spreme, tehnicka Skola, VKV vozag,
motornih vozila, poloZen ispit. za vozafa "B" kategorije, najmanje (10) deset mjeseci radnog
iskustva.

Vrsta djelatnosti: poslovi pomoéne djelatnosti

Grupa poslova: operativno-tehnicki

SloZenost poslova: djelimi¢no sloZeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: vidi referent

Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

4. Recepcionar

Opis poslova:

- ostvaruje prvi kontakt sa strankama koje dolaze u zgradu suda i iste usmjerava u odgovarajuée
sudske prostorije;

- kontroliSe ulazak, boravak i izlazak stranaka u zgradu i iz zgrade suda;

- evidentira dolaske i odlaske uposlenih u sudu;

- daje obavjestenja i upucuje stranke koje su pristupile po pozivu ili bez poziva u zgradu suda;
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- radi na telefonskoj centrali i ujedno evidentira obavljene telefonske razgovore sa recepcije;
- odgovoran je za nedozvoljeno zadrZavanje nezaposlenih lica na recepciji;
- obavlja ostale poslove koje mu naloZe predsjednik suda, sekretar suda i Sef odsjeka.

Uslovi za obavljenje poslova: SSS - IV stepen Skolske spreme, gimnazija ili tehnicka Skola
(ekonomskog ili drugog tehni¢kog smjera), poznavanje rada na rafunaru, najmanje (10) deset
mjeseci radnog iskustva.

Vrsta djelatnosti: poslovi pomoéne djelatnosti

Grupa poslova: operativno-tehni&ki

SloZenost poslova: djelimicno sloZeni

Status izvr§ioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvriilaca: 2 (dva)

5. Domar

Opis poslova:

- odrzava sistem centralnog grijanja zgrade suda;

- vrdi tekuce odrZavanje elektri¢ne, vodovodne i druge instalacije u zgradi suda;

- vri manje popravke na osnovnim sredstvima i sitnom inventaru suda ili se stara da se popravke
izvre u ovladtenim servisima i radionicama;

- vr$i zamjenu o$tecenih i dotrajalih dijelova na instalacijama za koje nije potrebno posebno
struéno 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;

- vr8i preno$enje stvari i inventara u zgradi i van zgrade suda;

- vrsi redovno kredenje prostorija suda;

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri predsjednik suda, sekretar suda i Sef odsjeka.

Uslovi za obavljenje poslova: SSS - IV stepen $kolske spreme, tehnicka $kola (ekonomskog ili
drugog tehnitkog smjera), najmanje 10 (deset) mjeseci radnog iskustva.

Vrsta djelatnosti: poslovi pomoéne djelatnosti

Grupa poslova: operativno-~tehnicki

SloZenost poslova: djelomi¢no sloZeni

Status izvr§ioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

6. Dostavljac

Opis poslova:
- vr8i spoljnu dostavu poste i predmeta po zaduZenom rasporedu;
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- vr3i predaju dostavnica od urudene poste istog dana ili narednog dana sa pocetkom radnog
vremena referentu za otpremu poste uz odgovarajuéu evidenciju;

- vri dostavljanje podnesaka i dostavnica pisarnici suda;

- izdvaja, rasporeduje, sortira pismena i spise koji se otpremaju iz suda, zavodi pismena i spise u
odgovarajuée knjige za otpremu po primaocima;

- preuzima sve vrste posiljki upuéenih sudu kod nadlezne PTT sluzbe;

- uruéuje pismena shodno zakonskim propisima upuéena od strane suda koja mu se odrede;

- vr#i vruéivanje pismena naslovljenih da se uruouJu putem sudskog dostavljaca i odgovoran je
za urednu i blagovremenu dostavu; |

- pomaze prilikom pakovanja i evidentiranja poSte i pismena suda;

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

Uslovi za obavljenje poslova: osnovna $kola
Vrsta djelatnosti: poslovi pomoéne djelatnosti
Naziv grupe poslova: pomo¢ni poslovi
SloZenost poslova: jednostavni

Status izvrSioca: namjeStenik

Pozicija radnog mjesta: pomoéni radnik {
Broj izvrsilaca: 1(jedan)

7. Spremacica radnog prostora

Opis poslova;

- obavija poslove CiScenja kancelarija, sanitarnih prostorija i uredaja, stepenidta, prozora i
staklenih povrsina, kao i inventara u zgradi suda,

- odrZava &istodu u zgradi, ispred zgrade i oko zgrade suda,

- osigurava da je u zgradi izvrSen sigurnosni pregled tako da je zgrada bezbjedna tokom noéi
(zatvoreni prozori, iskljuceni aparati);

- uz nadzor ekonoma suda brine za nabavku potrebnih sanitarnih sredstava;

- obavlja ostale poslove koje joj naloZe predsjedniksuda, sekretar suda i ef odsjeka.

Uslovi za obavljenje poslova: osnovna $kola
Vrsta djelatnost: poslovi pomoéne djelatnosti
Grupa poslova: pomoéni poslovi

SloZenost poslova: jednostavni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: pomoéni radnik
Broj izvrSilaca: 2 (dva)

4 - ODJELJENJE SUDSKIH IZVRSITELJA
Clan 18.

1. Sef odjeljenja sudskih izvriitelja
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Opis poslova:

- izraduje analize, izvjeStaje, informacije i druge stru¢ne i analiti¢ke materijale na osnovu
podataka iz evidencija o predmetima sudskih izvrSenja, po zahtjevu predsjednika suda,
predsjednika odjeljenja ili po unificiranim obrascima i metodologijama VSTV-a BiH,

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

- u saradnji sa predsjednikom suda, predsjednikom odjeljenja i sekretarom suda izraduje i
udestvuje u izradi novih metodologija u obavljanju poslova iz odjeljenja sudskihi zvrsitelja,

- osigurava pravilno i zakonito vodenje poslova sudskih izvriitelja, organizuje, kontrolide i
koordinira rad sudskih izvrSitelja,

- obavlja poslove izvrsitelja na terenu,

~ neposredno saraduje sa izvrSnim sudijama u postupku izvrienja,

- pravi raspored izvrSenja i odreduje podrucje na kome ce svaki sudski izvrSitelj provoditi izvrSenja
- utvrduje norme za provodenje pojedinih izvrSenja i kontrolie njihovo ispunjenje,

- objedinjuje problematiku sudskih izvr§itelja i u saradnji sa izvrinim sudijama iznalazi optimalna
rjeSenja za blagovremeno i uspje$no provodenje na terenu,

- obezbjeduje u sludaju potrebe asistenciju sudske policije na terenu,

- izraduje izvjestaje o radu svakog sudskog izvr§itelja i sluZbe izvrSitelja kao cjeline,

~obavlja i druge poslove iz djelokruga rada ovog radnog mjesta i poslove po nalogu predsjednika
izvrinog odjeljenja, predsjednika i sekretara suda.

Uslovi za obavljenje poslova: VSS - VII stepen pravni fakultet ili diploma visokog obrazovanja
prvog (240 ETCS bodova), drugog ili trec¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, najmanje Setiri
(4) godine radnog iskustva u struci, poloZen strucni ispit i poznavanje rada na ra¢unaru.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: studijsko-analiti¢ki i struéno-operativni

SloZenost poslova: najsloZeniji

Status izvr§ioca: drzavni sluZzbenik

Pozicija radnog mjesta: Sef osnovne organizacione jedinice

Broj izvriilaca: (1) jedan

2. Visi referent za sudska izvrSenja (sudski izvrSitelj)

Opis poslova:

- obavlja sve izvrine radnje, a koje se odnose na rad sudskih izvrsitelja, po odredbama Zakona o
izvr$nom postupku pod nadzorom i uputstvima Sefa odjeljenja i sudije;

- obavlja i druge poslove iz djelokruga ovog radnog mjesta po nalogu izvrinog sudije i 3efa
odjeljenja;

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

Uslovi za obavljanje poslova: SSS - IV stepen, gimnazija ili tehni€ka Skola (ekonomskog ili

drugog tehni¢kog smjera), najmanje jedna (1) godina radnog staza, poznavanje rada na racunaru,
poloZen struéni ispit i poloZen ispit za sudskog izvr3itelja.
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Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: administrativno-tehnicki
SloZenostposlova: djelimi¢no sloZeni

Status izvrSioca: namjeStenik

Pozicijaradnogmjesta: visi referent

Broj izvriilaca: 4 (Cetiri)

5 - ZEMLJISNOKNJIZNO ODJELJENJE
Clan 19.
1. Sef Zemlji$noknjiznog odjeljenja

Opis poslova:

- organizuje i rukovodi radom zemljisnoknjiZnog odjeljenja vodeci rauna da se poslovi unutar
zemlji¥noknjiZnog odjeljenja obavljaju blagovremeno, zakonito i pravilno uz obavljanje
poslova zemlji§no-knjiznog referenta, a u skladu sa zakonom o zemlji$nim knjigama;

- vodi odgovarajuce upisnike i evidencije zemlji¥no-knjiZnih predmeta i raporeduje predmete u
rad zemljiSnoknjiZnim referentima;

- vrsi kontrolu odluka i isprava koje sa €injavaju referenti kod rada sa predmetima;

- donosi najsloZenija rjeSenja u Dn predmetima;

- donosi najsloZenija rjeSenja po zahtjevima za uspostavu novih zemlji$noknjiznih ulozaka;

~ provodi uknjizbe, predbiljezbe i zabiljeZbe prava u zemlji¥noj knjizi, osim po ostavinskim
rjeSenjima;

- radi rjeSenja u KPU predmetima;

- izraduje redovne i povremene izvjeStaje o radu odjeljenja dostavlja ga predsjedniku suda;

- pruZa struénu pomo¢ zemljiSnoknjiZnim referentima i ostalim zaposlenim u odjeljenju;

- saraduje kod provodenja raznih projekata posebno u vezi zemlji$noknjiZznog odjeljenja;

- stara se o struénoj literature i edukaciji zemlji$noknjiznih referenata kroz prijave upucene
sekretaru;

- iskazuje potrebe materijala i opreme za rad odjeljenja, kao i prijave nedostataka u opremi
nadleZnoj sluZbi;

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

Uslovi za obavljanje poslova: VSS - VII stepen, Pravni fakultet ili diploma visokog obrazovanja
prvog (240 ETCS bodova), drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, najmanje 5
(pet) godina radnog iskustva u struci, poloZen ispit opéeg =znanja, poloZen ispit za
zemljidnoknjiznog referenta i poznavanje rada na radunaru.

Vrsta djelatnosti: posiovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: studijsko-analiti¢ki, struéno-operativni poslovi

SloZenost poslova: najsloZeniji

Status izvrSioca: drZavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Sef osnovne organizacione jedinice koja u svom sastavu nema unutra$nje
organizacione jedinice

Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

23




2. Strucni savjetnik za vodenje zemljiSnih knjiga — zemljiSnoknjiZni referent

Opisposlova:

- samostalno donosi najsloZenija rjeSenja po zahtjevima za uknjiZbu, predbiljezbu i
zabiljeZbu prava na nekretninama;

- provodi uknjiZbu, predbiljeZbu i zabiljeZbu prava u zemljinoj knjizi;

- samostalno vodi postupak i samostalno donosi najsloZenija rjeSenja po zahtjevima za
uspostavu novih zemljisnoknjiznih ulozaka;

- samostalno rje$ava i provodi pravomoc¢ne odluke sudova, organa uprave I drugih
nadleZnih organa;

- saraduje kod realizacije kod svih projekata zemljisSnoknjiZzne administracije kojima su
obuhvacena zemljisnoknjizna odjeljenja;

- saraduje sa nadleZnim organima u vezi zemljiSnoknjiZnih stvari naroCito sa gradskim
organom uprave-katastarskim uredom;

- vodi zemlji$nuknjigu u skladu sa zakonom i drugim propisima iz te oblasti;

- radi rjeSenja u KPU predmetima;

- samostalno rjeSava po Rz predmetima;

- sadinjava i potpisuje zemljiSnoknjiZzne izvatke 1 uvjerenja iz sluzbene evidencije tj. vodi
Nar upisnik;

- po zahtjevu stranakao moguéava uvid u zemlji¥nu knjigu i asistira kod uvida u zemljisnu
knjigu za potrebe stranaka, advokata, notara i sudskih vjestaka

- vr8i unos podataka iz pisanog u elektronski mediji verifikuje i potpisuje ZK uloske
preuzete u elektronsku knjigu podataka;

- priprema predmete radi upuéivanja na odlu¢ivanje po Zalbama nadle?nom Kantonalnom
sudu;

- obavlja sve druge poslove koji po prirodi spadaju u djelokrug ovog radnog mjesta kao i
ostale poslove koje mu odredi Sef odjeljenja, sekretar i predsjednik suda.

Uslovi za obavljanje poslova: VSS - VII stepen, Pravni fakultet ili diploma visokog obrazovanja
prvog (240 ETCS bodova), drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, najmanje 3
(tri) godine radnog iskustva u struci, poloZen ispit opéeg znanja, poloZen ispit za
zemljisnoknjiznog referenta i poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: upravno rjeSavanje, struéno-operativni

SloZenost poslova: najsloZzeniji

Status izvrsioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: strucni savjetnik

Broj izvrsilaca: 2 (dva)

3. Visi struéni saradnik za vodenje zamljiSnih knjiga — zemljiSnoknjiZni referent

Opis poslova:
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- samostalno donosi sloZenija rjeSenja po zahtjevima za uknjiZbu, predbiljeZbu i zabiljeZbu
prava na nekretninama;

- provodi uknjiZzbu, predbiljezbu i zabiljezbu prava u zemljidnoj knjizi;

- samostalno vodi postupak i samostalno donosi sloZenija rjeSenja po zahtjevima za
uspostavu novih zemlji$noknjiznih uloZaka;

- samostalno rjeSava i provodi pravomoéne odluke sudova, organa uprave i drugih nadleZnih
organa;

- samostalno donosi sloZenija rjeSenja u KPU predmetima;

- saraduje kod realizacije kod svih projekata zemljisnoknjiZzne administracije kojima su
obuhvaéena zemlji$noknjizna odjeljenja;

- saraduje sa nadleZnim organima u vezi zemlji¥noknjiZnih stvari narofito sa gradskim
organom uprave- katastarskim uredom;

- vodi zemlji§nu knjigu u skladu sa zakonom i drugim propisima iz te oblasti;

- radi rje$enja u KPU predmetima;

- samostalno rjeSava po Rz predmetima;

- sadinjava i potpisuje zemljisnoknjiZzne izvatke i uvjerenja iz sluZbene evidencije tj. vodi
Nar upisnik;

- po zahtjevu stranaka omoguc¢ava uvid u zemljisnu knjigu i asistira kod uvida u zemlji$nu
knjigu za potrebe stranaka, advokata, notara i sudskih vjestaka

- priprema predmete radi upudivanja na odluivanje po Zalbama nadleznom Kantonalnom
sudu;

- obavlja sve druge poslove koji po prirodi spadaju u djelokrug ovog radnog mjesta kao i
ostale poslove koje mu odredi $ef odjeljenja, sekretar 1 predsjedniksuda.

Uslovi za obavljenje poslova: VSS - VII stepen, Pravni fakuitet ili diploma visokog obrazovanja
prvog (240 ETCS bodova), drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, najmanje 2
(dvije) godine radnog iskustva u struci, poloZen ispit opéeg znanja, poloZen ispit za
zemljisnoknjiZznog referenta i poznavanje rada na radunaru.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: upravno rjesavanje, struéno-operativni

SloZenost poslova: sloZeniji

Status izvrSioca: drZavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta; visi stru¢ni saradnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

4. Struéni saradnik za vodenje zemlji$nih knjiga - zemlji¥noknjizni referent

Opisposlova: E

- vodenje zemljisnih knjiga u skladu sa zakonom i drugim propisima iz te oblasti;

- rjeSava i provodi pravomoéne odluke sudova i nadleZnih organa, te ugovore o prometu
nekretnina na osnovu kojih se traZi upis u zemljisne knjige;

- provodi uknjiZbu,zabiljeZbu i predbiljeZbu u zemljidnim knjigama;

- rjeSava po RZ predmetima;

- radirjeSenja u KPU predmetima;

- izraduje rjeSenja o uknjizbi,
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- rjeSava zemljisno-knjiZzne predmete,

- uspostavlja nove zemljisnoknjizne uloske,

- vr8i unos podataka iz pisanog u elektronski medij i verifikuje i potpisuje zemlji¥noknjiZne
uloske preuzete u elektronsku knjigu podataka;

- stara se za blagovremeno dostavljanje, kompletiranje dokumentacije geodetskih uprava,
prikuplja i dostavlja nadleZnom organu podatke, istorijat nekretnina prema bazi podataka, te
starom zemlji$noknjiZznom stanju,

- vodi upisnik raznih zemljiSnoknjiZnih predmeta,

- vodi upisnik narucenih izvoda Nar;

- obavlja ostale poslove koje mu povijeri predsjednik suda, sekretar suda i Sef ZK-odjeljenja.

Uslovi za obavljenje poslova: VSS - VII stepen, Pravni fakultet ili diploma visokog obrazovanja
prvog (240 ETCS bodova), drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, najmanje 1
(jedna) godina radnog iskustva u struci, poloZen ispit opéeg znanja, poloZen ispit za
zemljiSnoknjiznog referenta i poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: upravno rjeSavanje, struéno-operativni

SloZenost poslova: sloZeni

Status izvrSioca: drZavni sluZzbenik

Pozicija radnog mjesta: struéni saradnik

Broj izvrsilaca: 2 (dva)

6 - SAMOSTALNI IZVRSIOCI

Clan 20.
1. Struéni saradnik — psiholog

Opis poslova:

- obezbjeduje tehnicku, psiholosku i druge vrste podrike svjedoku u i izvan suda, prije, za vrijeme
i nakon svjedocenja na nacin da se ispoStuju sve mjere zastite i podrike svjedoku;

- osigurava psiholosko savjetovanje za ugroZene svjedoke {djecu, svjedoke sa fizi¢kim i psthickim
nedostacima);

- informira svjedoke o sudskom postupku i njihovoj ulozi u tom postupku;

-u odnosu na kriviéne postupke koji se vode protiv maloljetnih ucinilaca prati kompletan proces
od otvaranja pretresa do okonéanja -izricanja presude;

-vri procjenu intelektualne i duevne razvijenosti maloljetnika;

-obavlja psiholosko savjetovanje maloljetne Zrtve i porodice do izricanja presude;

-u vrienju poslova svog radnog mjesta neposredno saraduje sa nadlezZnim organom starateljstva;
-pruZa struénu psiholosku podrsku i pomo¢ svim uposlenicima suda;

-v$i i druge poslove po nalogu predsjednika suda;

Nadzor nad radom struénog saradnika — psihologa neposredno vrsi predsjednik suda.

Struéni saradnik — psiholog za svoj rad neposredno je odgovoran predsjedniku suda.

Uslovi za obavljenje poslova: VSS - VII stepen psiholoske struke, odnosno diploma visokog
obrazovanje pravog (180 ili 240 ECTS bodova), drugog i treéeg ciklusa Bolonjskog sistema
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studiranja psiholoske struke, najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva u struci, poloZen strucni
ispit, poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: stru¢no-operativni

SloZenost poslova: sloZeni

Status izvrSioca: drZavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: stru¢ni saradnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

2. Sluzbenik za odnose sa javno$éu — glasnogovornik suda

Opisposlova:

- ufestvuje u izradi i provodenju strategije za .odnose sa javno$¢éu u skladu sa instrukcijama
predsjednika i sekretara suda;

- priprema nacrte saopstenja za javnost, biltena i drugih publikacija suda;

- prema potrebi organizuje konferencije za medije na kojima upoznaje javnost o aktuelnostima u
sudu;

- prijeistupa pred medijima konsultuje se sa predsjednikom suda i predsjednicima sudskih
odjeljenja;

- odgovara za protocol i druge aktivnosti vezane za sastanke koji se organizuju na inicijativu
predsjednika suda ili na inicijativu viSeg pravosudnog nivoa;

- vrsi i sve druge poslove po nalogu predsjednika i sekretara suda.

Uslovi za obavljenje poslova: VSS - VII stepen pravne struke ili Zurnalisti¢ke struke odnosno
diploma visokog obrazovanja prvog (180 ili 240 ECTS), drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja pravne ili Zurnalisti¢ke struke, najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva u
struci, poloZen ispit opéeg znanja i poznavanje rada na racunaru.
Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: informaciono-dokumentacioni, struéno-operativni
SloZenost poslova: sloZeni
Status izvrSioca: drZavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: struéni saradnik
Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

f
IV - RUKOVODENJE OPCINSKIM SUDOM I ORGANIZACIONIM JEDINICAMA,
OVLASTENJA U RUKOVOBENJU I ODGOVORNOST ZA OBAVLJANJE POSLOVA

?
i

Rukovodenje Opéinskim sudom u Cazinu

Clan 21.

1. Predsjednik Suda
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Predsjednik suda rukovodi cjelokupnim sudom i sudackom upravom.

Duznosti predsjednika suda propisane su ¢lanom 31. Zakona o sudovima u Federaciji BiH
(“Sluzbene novine Federacije BiH”, broj: 38/05, 22/06, 63/10, 72/10, 7/13, 52/14 1 85/21) i €lanom
8. Pravilnika o unutradnjem sudskom poslovanju (,,Sluzbeni glasnik BiH* broj: 66/12, 40/14,
54/17, 60/17, 30/18 i 83/22).

Predsjednik suda u vrienju svoje funkcije ima sljedeéa ovlastenja u rukovodenju:

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 ée 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 VST V-a;

izraduje sa sekretarom suda prijedlog buZeta suda;

izraduje godidnji izvjestaj o radu suda za proteklu godinu;

osigurava aZurnost suda i u tom smislu preduzima odgovarajuée mjere;

donosi Pravilnik o unutra8njoj 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 nagin;

rukovodi radom kolegija predsjednika suda, struénog kolegija, saziva opée i sjednice kolegija
sudske uprave u skladu s planom interne komunikacije u sudu i ukazanom potrebom;

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

inicira povremen esastanke s predsjednikom neposredno vileg suda, €lanovima VSTV-a,
nadleZnim ministarstvima pravde, tuziladtvom, 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;

odluduje o odsustvu sudija s radnog mjesta, izuzev u sluc¢ajevima kada o tome odlucuje VSTV;
organizira poslove izvr8enja kriviénih 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.
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Uslovi za obavljenje poslova predsjednika Suda utvrdeni su &lanovima 21. i 28. Zakona o
Visokom sudskom i tuZiladkom vijeéu Bosne i Hercegovine (,SluZbeni glasnik BiH®, broj: 25/04,
93/05, 48/07, 63/23, 9/24 i 50/24) i imenuje se u skladu sa Zakonom.

Broj izvrSilaca: 1 (jedan).

Clan 22.
2. Sekretar Suda — rukovodeéi drZzavni sluzbenik

Opis poslova:

- osigurava izvrSenje poslova po nalogu predsjednika suda;

- upoznaje predsjednika suda o stanju i problemima u vrienju 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 boijeg i efikasnijeg obavljanja poslova sudske uprave;

- priprema opée i pojedinadne akte suda;

- uestvuje u pripremi godi$njeg programa rada suda;

- ostvaruje poslovnu komunikaciju sa sudovima, tuZila$tvima 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 ratuna o materijalno-tehni¢kim potrebama suda, pravilnom koriStenju sredstava i opreme
rada, uklju¢ujuéi i poslove javnih nabavki;

- obavlja poslove u vezi sa budZetom u skladu sa zakonom, brine ¢ vodenju personalne evidencije
zaposlenika u sudu, ukljuc¢ujuéi i pripravnike-volontere;

- organizira vodenje evidencije i kontrole odsustva s posla za sudije i zaposlenike;

- po ovlastenju predsjednika suda, obavlja poslove u vezi s prituzbama stranakana rad
zaposlenika u sudu

Uslovi za obavljenje poslova: Diploma visokog obrazovanja — VII stepen pravne struke ili
diploma visokog obrazovanja prvog (240 ECTS bodova), drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog
studiranja - pravne struke, poloZen strudni ispit, najmanje 5 (pet) godina radnog iskustva,
ukljuéujuéi i odgovarajuce iskustvo na organizacijskim poslovima u trajanju od najmanje 3 (tri)
godine i poznavanje rada na radunaru.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: struéno-operativni

SloZenost poslova: najsloZeniji

Status izvrSioca: drZavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: sekretar suda

Broj izvrSilaca: (1) jedan
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Rukovodenje organizacionim jedinicama

Clan 23.

Predsjednik suda rukovodi cjelokupnim sudom i sudatkom upravom odnosno sa svim
osnovnim organizacionim jedinicama u sudu.

Clan 24.

Radom sudskih odjeljenja u okviru Sektora sudija i struénih saradnika rukovode
predsjednici odjeljenja u skladu sa duZnostima predsjednika sudskih odjeljenja utvrdenih
odredbom ¢lana 17. Pravilnika o unutranjem sudskom poslovanju (,,Sluzbeni glasnik BiH*, broj:
66/12, 40/14, 54/17, 60/17, 30/18 i 83/22).

DuZnosti predsjednika sudskog odjeljenja su:

a) rukovodi i organizira rad sudskog odjeljenja,

b) osigurava da se poslovi iz djelokruga odjeljenja obavljaju zakonito i blagovremeno,
zakazuje sjednice i predsjedava im,

c) prediaze predsjedniku suda predsjednike vijeca, sastav i raspored rada vijeca,

d) prati i analizira stanje pojedinih sudskih referata i sadinjava periodi¢ne izvjestaje o broju i
vrsti novoprimljenih predmeta, predmeta u radu, zavrienih i nezavrienih predmeta, kao i
nacina zavr$avanja predmeta,

e) prati realizaciju programa rje§avanja starih predmeta,

f) prati kvalitet rada sudaca u odjeljenja,

g) prati aZurnost rada sudaca u odjeljenja, a naro€ito postivanje utvrdenih rokova,

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

i} prati usuglaSenost sudske prakse izmedu pojedinih sudaca, odnosno sudskih
vijeéa,predlaze mjere za kvalitetniji, efikasniji i aZurniji rad odjeljenja,

j) inicira nabavu struéne literature,

k) predlaZe izbor tema za edukaciju sudaca i sudskih struénih suradnika,

Ovlastenja u rukovodenjun

Ovlastenja u rukovodenju sekretara suda
Clan 25.

Sekretar suda, ovlasti iz svoje nadleZnosti vrSi na nadin §to koordinira i usmjerava rad svih
osnovnih organizacionih jedinica formiranih u Sudu u cilju realizovanja poslova koji su utvrdeni
u Programu rada i osigurava izvr§enje poslova po nalogu predsjednika suda, upoznaje predsjednika
suda o stanju i problemima u vrienju planiranih poslova, te predlaze poduzimanje potrebnih mjera
na rjeavanju postoje¢ih problema i na taj na¢in pomaze predsjedniku suda u rukovodenju sudom
i neposredno vr$i poslove utvrdene Pravilnikom o unutarnjoj organizaciji.
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Ovlastenja u rukovodenju $efa odjeljenja sudskih izvrsitelja
Clan 26.

Sef sudskih izvritelja rukovodi osnovnom organizacionom jedinicom, organizira vr§enje svih
poslova iz nadleZnosti te jedinice, rasporeduje poslove na namje$tenike i daje im upute o nainu
vrienja poslova, osigurava blagovremeno zakonito i pravilno vrsenje svih poslova iz nadleZnosti
odjeljenja, redovno upoznaje Sefa izvrinog odjeljenja o stanju { problemima u vezi vrSenja poslova
iz nadleznosti odjeljenja, predlaze poduzimanje potrebnih mjera, vrii najsloZenije poslove iz
nadleZnosti odjeljenja, izvr§ava poslove po nalogu $efa izvrinog odjeljenja.

Ovlastenja u rukovodenju $efa zemlji¥noknjiZnog odjeljenja
Clan 27.

Sef ZK odjeljenja rukovodi osnovnom organizacionom jedinicom, organizira vréenje svih poslova
iz nadleZnosti te jedinice, rasporeduje poslove na drZavne sluZbenike i namjestenike i daje im upute
o nalinu vrienja poslova, osigurava blagovremenc zakonito i pravilno vrSenje svih poslova iz
nadleZnosti ZK odjeljenja, redovno upoznaje predjesdnika suda o stanju i problemima u vezi
vrienja poslova iz nadleZznosti ZK odjeljanja, predlaze poduzimanje potrebnih mjera, vrsi
najsloZenije poslove iz nadleZznosti ZK odjeljenja, izvrSava poslove po nalogu predsednika suda i
odluduje o pitanjima za koje je ovlasten posebnim rjeSenjem predsjednika suda.

Rukovodenje unutrasSnjim organizacionim jedinicama
Clan 28.

UnutraSnnjim organizacionim jedinicama u okviru odjeljenja sudske uprave rukovode Sefovi
unutra$njih organizacionih jedinica i to za odsjek sudske pisarnice - Sef sudske pisarnice, a za
odsjek za opce, raCunovodstvene i ostale pomocne poslove - ef odsjeka. Ovladtenja iz svoje
nadleZnosti vr3e tako da organiziraju vrienja svih poslova iz svoje nadleZnosti, daju bliZe upute o
nadinu vrdenja tih poslova, rasporeduju poslove za namjestenike i osiguravaju pravovremeno,
zakonito i pravilno vr3enje tih poslova, redovito upoznaju predsjednika ili sekretara suda o stanju
vrienja posiova, problemima koje postoje u vr§enju poslova, predlazu mjere za njihovo rjedavanje
i vr3e najsloZenije poslova. Postupaju po nalozima predsjednika suda kojem su odgovorni za svoj
rad, a po njegovom ovlastenju i sekretaru suda.

Odgovornost za rad

Clan 29,




Sekretar suda odgovoran je za svoj rad predsjedniku suda.

sef zemljisno-knjiznog odjeljenja za svoj rad odgovoran je sekretaru suda i predsjediku suda.
Sef odjeljenja sudskih izvrSitelja za svoj rad odgovoran je predsjedniku izvrinog odjeljenja,
sekretaru suda i predsjedniku suda.

Sefovi unutra$njih organizacionih jedinica za svoj rad odgovorni su sekretaru suda i predsjedniku
suda.

V - KOLEGIJ SUDA I RADNA TLJIELA
Clan 30.

Radi praéenja, planiranja i unapredenja rada sudskih odjeljenja, a posebno analize aZurnosti i
efikasnosti rada suda, predsjednik suda formirat ¢ée kolegij predsjednika suda. Kolegij &ine
predsjednik suda i predsjednici sudskih odjeljenja.

Sud ima Struéni kolegij koji ¢ine sve sudije, a mogu mu prisustvovati i sudski struéni suradnici.
Struénim kolegijem predsjedava predsjednik suda.

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

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,

€) broj zavrSenih i nerijeSenih predmeta po sudijama,

f) rad po prioritetnim predmetima,

g) aZurnost suda i aZurnost svakog od sudija i ostalih zaposlenika suda,

h) iskoristenost radnog vremena, moguénost za unapredenje metoda rada, strucnog

usavrsavanja sudija i ostalih zaSposlenika,

i) ostvarivanja programa rada suda i izvjeStaja o radu,kao i druga pitanja zna¢ajna za rad.
Radi pracenja, planiranja i unapredenja poslova sudske uprave predsjednik suda moZe formirati
kolegij sudske uprave koji donosi zajednicke stavove i zakljuéke. Uz predsjednika suda, kolegij
gine sekretar suda, $efovi organizacionih jedinica i drugi uposlenici koje predsjednik suda ukljudi
u njegov rad.

Sud ima i druga radna tijela blize odredena i uredena Pravilnikom o unutarnjem sudskom
poslovanju (,,SluZbeni glasnik BiH" broj: 66/12, 54/17, 60/17, 30/18 i 83/22).

VI -SARADNJA U VRSENJU POSLOVA I ZADATAKA
Clan 31.

U izvr3enju poslova i zadataka iz nadleznosti Opéinskog suda u Cazinu osigurava se:
- saradnja sudova medusobno;

- saradnja saVisokim sudskim i tuzilatkim vijeem 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 unutrasnjih poslova;
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- saradnja sa KPZ poluotvorenog tipa Biha¢ i KPZ zatvorenog tipa Zenica;

- saradnja sa Centrom za edukaciju sudija i tuZzilaca FBiH;

- 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 32.

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

Clan 33.

Program rada suda donosi predsjednik suda i isti se razmatra na Struénom kolegiju.

Program rada sadrZi narocito:

- poslove 1 zadatke koje sud treba da izvri 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, struénih saradnika i strukturi drZavnih sluZbenika i namje$tenika koji.ée
neposredno raditi na realizaciji programa;

- ostale poslove i zadatke.

Clan 34.

Predsjednik suda prati izvrSenje programa rada i poduzima mjere za njegovo izviSenje.
Predsjedniksuda, u skladu sa uputstvima Visokog sudskog i tuZiladkog vijeéa, izraduje izvjestaj o
realizaciji godiSnjeg programa rada.

Clan 35.

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 1 drugih sposobnosti.

Raspored poslova utvrduje se do 31.12. tekuée godine za narednugodinu.

Predsjednik suda moZe, kada je to u interesu boljeg obavljanja poslova u- sudu ili iz drugog
opravdanog razloga (duZe odsustvo sudije, struénog saradnika ili drugog zaposlenika sa rada,
nepopunjenosti pozicija sudija ili struénih saradnika i s.) mijenjati raspored poslova u sudu.

Clan 36.
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Kontrolu izvrSenja rasporeda poslova vr3i predsjednik suda uvidom u izvjestaje o radu suda, sudija,
struénih saradnika i ostalih zaposlenika.

VIII - NACIN OSTVARIVANJA PRAVATOBAVEZA IZ RADNIH ODNOSA 1
DISCIPLINSKA ODGOVORNOST DRZAVNIH SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA

1. Radni odnosi
Clan 37.

Predsjednika suda, sudije i sudske stru¢ne saradnike imenuje Visoko sudsko i tuZilatko vijeée BiH
na osnovu Zakona o visokom sudskom i tuzilatkom vijecu i Pravilnika VSTV-a.

Prijem u radni odnos drZzavnih sluZbenika, odnosno namjestenika vr$i se u skladu sa Zakonom o
drzavnoj sluzbi u Unsko-Sanskom kantonu odnosno, propisima donesenim u skladu sa tim
zakonima, i ovog Pravilnika,

Propisi o poloZaju, pravima i obavezama drZavnih sluzbenika i namjestenika u organima uprave
shodno se primjenjuju na drZavne sluzbenike i namjestenike ovog suda, ake Zakonom o sudovima
u Federaciji Bosne i Hercegovine ili drugim zakonom nije drugacije odredeno.

2. Disciplinska odgovornost 5
Clan 38.

Disciplinska odgovornost predsjednika suda, sudija i struénih saradnika utvrduje se u skladu s
propisima koji se primjenjuju na predsjednike sudova, sudije i sudske strucne saradnike.

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, propisima donesenim na osnovu tog zakona i drugih
propisa o radu i kolektivnih ugovora.

3. Pripravnici .
Clan 39.

Za sudskog pripravnika moZe biti primljen na praksu diplomirani pravnik najduze na period do 2
(dvije) godine i pripada mu naknada za rad, a ostvaruje i sva druga prava iz radnog odnosa.
Edukacija sudskog pripravnika se vr$i u skladu sa programom pocetne obuke koji utvrduje Centar
za edukaciju sudija i tuZilaca u Federaciji BiH.

U Opéinski sud u Cazinuu svojstvu diplomiranog pravnika - pripravnika mozZe se primiti: 1 (jedan)
izvrsilac.

Uslovi: diploma visokog obrazovanja - VII stepen pravne struke ili diploma visokog obrazovanja
prvog (240 ECTS), drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja pravne struke.

Prijem pripravnika vr$i se na osnovu javnog konkursa koji objavljuje Agencija za drzavnu sluzbu
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FBiH, na zahtjev predsjednika suda, u skladu sa kriterijima koje podzakonskim propisima utvrdi
Ministarstvo pravosuda i uprave USK-a, po priba;vljenom misljenju Agencije.

z
E
4. Pripravnici-volonteri oo
Clan 40.

Opéinski sud u Cazinu moZe primiti na stru¢no osposobljavanje 5 (pet) diplomiranih pravnika
pripravnika-volontera.

Uslovi: diploma visokog obrazovanja - VII stepen pravne struke ili diploma visokog obrazovanja
prvog (240 ECTS), drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja pravne struke najduze
na period do dvije godine.

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

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.

IX - OSTVARIVANJE JAVNOSTI RADA SUDA
Clan 41.

Rad Opéinskog suda u Cazinu je javan ukoliko zakonom nije drugadije odredeno. Ostvarivanje
nadela javnosti ne moZe biti u suprotnosti sa principima povjerljivosti i sluzbene tajne utvrdene
zakonom.

Svako fizi¢ko i pravno lice ima pravo pristupa inférmacijama 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 prlstupa
informacijama u Federaciji Bosne i Hercegoivlne (;;Sluzbene novine Federacije Bosne i
Hercegovine®, broj: 57/01).

Javnost rada suda ostvaruje se putem podnoSenja izvjeStaja o radu sudija i suda kao cjeline
nadleZnim ministarstvima pravde i Visokom sudskom i tuZilakom vijeéu Bosne i Hercegovine.
Informisanje javnosti vr§i predsjednik suda, odnosno sluzbenik za odnose sa javnoséu -
glasnogovornik suda.

X - PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 42.
PredSJedmk suda ¢e u skladu sa ovim Pravilnikom, nakon njegovog stupanja na snagu, donijeti
rjeSenja o postavljenju drzavnih sluZbenika, odnosno rjefenja o rasporedivanju zatedenih
namjestenika na radna mjesta za koja ispunjavaju uvjete.
Radna mjesta koja nakon postavljenja, odnosno rasporedivanja u skladu sa stavom 1. ovog &lana

ostanu nepopunjena, ista¢e se popunjavati u skladu sa Zakonom o drzavnoj sluzbi USK-a.

Clan 43.
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Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaju vaziti: Pravilnik o unutraSnjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta Op¢inskog suda u Cazin ubroj: 020-0-SU-17-000501 od 12.01.2018.
godine; Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutra$njoj organizacijl i sistematizaciji
radnih mjesta Opéinskog suda u Cazinu broj: 020-0-SU-19-000027 od 10.01.2019. godine;
Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih
mjesta Opc¢inskog suda u Cazinu broj: 020-0-SU-20-000068 od 11.02.2020. godine; Pravilnik o
izmjenama i dopunama Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta
Opéinskog suda u Cazinu broj: 020-0-SU-20-000186 od 26.05.2020. godine i Pravilnik o
izmjenama i dopunama Pravilnika o unutras$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta
Op¢inskog suda u Cazinu broj: 020-0-SU-21-000088 od 19.02.2021. godine.

Clan 44.

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

—

BrOj: 020-0-SU-25-000-418 i‘u“\‘ oy, /r ’::: 1
U Cazinu, 13.05.2025. godine Mg\

Na ovaj Pravilnik Ministarstvo pravosuda i upr
svojim aktom broj: 07-04-6574-2/25 od 19.05.2025 godine.

“sanskog kantona dald je misljenje

Na ovaj Pravilnik Ministarstvo pravde F BiH dalo je saglasnost svojim aktom broj: 09-02-6-501-
2/25 od 30.05.2025. godine.
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