Na osnovu cClana 30.stav 1. Zakona o sudovima RS /Sl.glasnik RS br.
111/04, 109/05 1 37/06/ 1 u skladu sa Pravilnikom o utvdjivanju kriterija
za odredjivanje potrebnog broja administrativnog 1 pomoc¢no-tehni¢kog
osoblja u sudovima Republike Srpske broj 08.01/052-122/06.0d
27.07.2006.godine /Sl.glasnik RS br.  /,predsjednik Osnovnog suda u
Novom Gradu Milos Radulovi¢, donio je dana 28.08.2006.godine

PRAVILNIK

O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACIJI RADNIH

MIJESTA OSNOVNOG SUDA U NOVOM GRADU

1 OPSTE ODREDBE

Clan 1.

Ovim Pravilnikom utvrdjuje se unutrasnja organizacija Osnovnog suda u
Novom Gradu /u daljem tekstu sud/ 1 utvrdjuju sledeca pitanja:

unutras$nja organizacija suda

organizacione jedinice i njithov djelokrug rada
rukovodjenje organizacionim jedinicama, ovlaS¢enja u
rukovodjenju 1 odgovornost za obavljanje poslova
programiranje 1 planiranje rada

zasnivanje radnog odnosa

sistematizacija radnih mjesta

kolegij sudija

sluZzbena zvanja sluzbenika,ocjenjivanje njihovog rada
naziv i raspored poslova u organizacionim jedinicima, potrebni
uslovi u pogledu stru¢ne spreme 1 drugih uslova za rad na
odredjevnim poslovima

javnost rada suda

II UNUTRASNJA ORGANIZACIJA SUDA

Clan 2.

UnutraSnjom organizacijom Osnovnog suda Novi Grad vrsi se podjela
poslova po unutrasnjim organizacionim jedinicama na principu grupisanja
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funkcionalno srodnih i medjusobno povezanih poslova na nacin da se
obezbjedi zakonito , efikasno 1 racionalno vrSenje poslova, ostvari puna
uposlenost radnika 1 maksimalno koriStenje stru¢nih znanja, efikasno
rukovodjenje koordinacija 1 nadzor nad vrSenjem poslova, te li¢na
odgovornost 1 primjena savremenih metoda rada.

III ORGANIZACIONE JEDINICE 1 NJIHOV DJELOKRUG
RADA

Clan 3.

Za vrSenje poslova i1 zadataka iz nadleznosti 1 djelokruga rada suda
obrazuju se sledece organizacione jedinice :

A/ Sudska odjeljenja :

1. Krivicno odjeljenje

2. Parni¢no 1 vanparni¢no odjeljenje
3. Odjeljenje suda za prekrSaje

B/ Odjeljenje za zemljiSno knjizne poslove
C/ Odjeljenje sudske uprave:

1. Odjeljenje za opSste 1 raunovodstvene poslove
2. Odjeljenje pisarnice

Clan 4.

Krivi¢no sudsko odjeljenje obavlja poslove sudjenja u krivi¢noj oblasti u
okviru nadleznosti propisane zakonom, a u svom sastavu ima sudsko
vijece 1 sudije pojedince €iji se broj utvrdjuje rasporedom poslova.

Clan 5.

Parni¢no 1 vanparni¢no sudsko odjeljenje obavlja poslove sudjenja u
gradjansko pravnoj obalsti , vanparnicnim 1 ostavinskim predmetima i
predmetima izvrSenja u okviru nadleznosti utvrdjene zakonom, a u svom
sastavu ima sudije pojedince ¢iji se broj utvrdjuje rasporedom poslova.
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Clan 6.

Odjeljenje suda za prekrSaje obavlja poslove vodjenja prekrSajnog
postupka u skladu sa zakonom o prekrSajima RS 1 druge poslove iz
nadleZnosti Osnovnog suda u skladu sa Zakonom o sudovima RS.

Clan 7.

Odjeljenje za zemljiSno knjizne poslove vodi zemljisne knjige , odnosno
knjige poloZzenih ugovora, vodi zemljiSno knjizni dnevnik za
odgovarajuce upisnike, rjeSava predmete u zemljiSno knjiZznim stvarima
koji su mu stavljeni u nadleZnost zakonom 1 drugim propisima, provodi
odluke suda 1 drugih organa u vezi sa nekretninama , donosi rjesenja 1
izdaje uvjerenja o zemljiSno knjiznom stanju 1 obavlja druge poslove u
skladu sa zakonom o zemljiSnim knjigama.

Clan 8.

Odjeljenje za opste 1 racunovodstvene poslove obavlja poslove kojima se
obezbjedjuju uslovi za pravilan rad 1 poslovanje suda, obezbjedjuje da se
poslovi u sudu vrSe uredno 1 na vrijeme, stru¢ne poslove u vezi sa
ostvarivanjem prava 1 duznosti radnika suda, priprema nacrte
dokumenata, postupa po dnevnim naredbama sudija, stara se za
odrzavanje spisa 1 unoSenje informacija u sistem registrovanja predmeta,
vodi statistiku, priprema korespodenciju, vrSi prekucavanje materijala,
obavlja poslove koji se odnose na budzetsko 1 vanbudzetsko finansijsko 1
materijalno poslovanje suda te obavlja 1 druge poslove koji po prirodi
spadaju u djelokrug ovog odjeljenja.

Clan 9.

Odjeljenje sudske uprave vrsi poslove odredjene zakonom o sudovima RS
te obezbjeduje funkcionalno povezivanje rada odjeljenja u sudu i
obezbjedjuje da unutrasnje poslovanje suda bude zakonito , efikasno 1
blagovremeno.

Clan 10.

Odjeljenje pisarnice obavlja poslove koji se odnose na vodjenje
propisanih upisnika 1 pomo¢nih knjiga, prijem 1 otpremanje poste ,
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izdavanje odgovaraju¢ih uvjerenja, odrzavanje sudskog depozita,
vodjenje propisanih statistika 1 evidencija , sastavljanje izvjeStaja sa
podacima neophodnim za pracenje rada suda kao 1 druge poslove koji po
prirodi spadaju u djelokrug rada ovog odjeljenja.

IV RUKOVODJENJE I KOORDINACIJA RADA

Clan 11.

Radom suda rukovodi 1 predstavlja ga pred drugim tijelima 1 institucijama
predsjednik suda koji organizuje rad u sudu 1 obezbjedjuje da se poslovi
obavljaju uredno 1 na vrijeme.

Predsjednik suda u granicama zakonskih ovlaStenja izdaje uputstva 1
naredbe odjeljenju za zemljiSno knjizne poslove 1 odjeljenju sudske
uprave, vr§i nadzor i1 kontrolu rada svih sluzbenika suda i preduzima
potrebne mjere u cilju otklanjanja zapazenih propusta i1 nepravilnosti u
njihovom radu.

Clan 12.

Predsjednik suda je nalogodavac za izvrSenje financijskog plana 1
predracuna srestava suda.

Predsjednik suda utvrdjuje program rada suda, raspored poslova 1
obezbjedjuje njihovo izvrSenje, podnosi izvjestaje o radu suda 1 informise
javnost o radu 1 ostvarivanju funkcije suda.

Predsjednik suda vrsi raspored pripravnika i preduzima mjere za njihovo
osposobljavanje u prakticnom radu, rukovodi poslovima izvrSenja
krivicnih sankcija 1 obavlja druge poslove odredjene zakonom.

Clan 13.

Predsjednik suda imenuje zamjenika koji ga zamjenjuje u njegovoj
odsutnosti ili sprijeenosti 1 koji mu pomaze u vrSenju pojedinih poslova
1z sudske uprave.

Clan 14.

U sudu se odrzavaju sjednice svih sudija na kojima se razmatraju pitanja
od interesa za rad suda, pitanja koja su znafajna za drustvene pojave i
odnose koje je sud pratio 1 proucavao, probleme sudske prakse,
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pripremaju se izvjestaji za nadleZne organe 1 daju miSljenja predsjedniku
suda za raspored sudskih poslova.

Clan 15.

Sjednicu svih sudija /kolegij/ sacinjavaju sve sudije suda.

Sjednicu kolegija saziva 1 njome rukovodi predsjednik suda.

Sjednica kolegija odrzava se po potrebi a najmanje jedan put u dva
mjeseca.

Clan 16.

Radni sastanci se odrzavaju po potrebi radi koordinacije rada i na njima
se razmatraju pitanja od interesa za rad suda ili za odredjenu
organizacionu jedinicu, organizovanje unutraSnjeg poslova, pracenje
stanja poslova, unapredjenje metoda rada, odnosi sa strankama , radna
disciplina, preduzimanje mjera o obezbjedjenju imovine kao 1 druga
pitanja u vezi sa svakodnevnim radom suda.

Radni sastanci odrzavaju se sa sluzbenicima jedne ili viSe organizacionih
jedinica .
Radne sastanke saziva 1 njima rukovodi predsjednik suda.

Clan 17.
Na sastancima rukovodilaca organizacionih jedinica vrsi se koordinacija

rada organizacionih jedinica 1 ukupnog rada suda, a sastanke saziva i
njima rukovodi predsjednik suda.

V PROGRAMIRANJE I PLANIRANJE RADA

Clan 18.

Radi obezbjedjenja uslova za blagovremeno, efikasno 1 kvalitetno
obavljanje poslova iz utvrdjene nadleznosti u sudu se donosi godiSnji
program rada koji donosi predsjednik suda, a koji sadrzi:
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- poslove 1 zadatke koje sud treba neposredno da izvrSi u
ostvarivanju svoje funkcije na osnovu Ustava, Zakona i drugih
propisa

- ostale poslove 1 zadatke koje sud treba da izvrSi u okviru svoje
nadleZnosti

- rokove za izvrSenje pojedinih poslova 1 zadataka

- podatke o broju 1 strukturi sluzbenika koji ¢e neposredno raditi
na realizaciji programa rada sudova

- prijedlog potrebnih sredstava za izvrSenje programa rada

Clan 19.
Predsjednik suda prati izvrSenje programa rada i preduzima mjere za
njegovo izvrsenje.

Clan 20.

Na osnovu programa rada predsjednik suda utvrdjuje godis$nji raspored
poslova za sudije 1 ostale sluzbenike suda i1 obezbjedjuje njegovo
1zvrSenje.

Clan 21.

Prije utvrdjivanja rasporeda poslova predsjednik suda pribavlja miSljenje
sjednice svih sudija za raspored tih poslova.

Clan 22.

Rasporedom poslova utvrdjuje se nacin raspodjele predmeta sudijama ,
raspored raspravnih dana, vrijeme prijema stranaka u sudu i druga pitanja
od vaZnosti za ostvarivanje funkcije suda.

Rasporedom poslova obezbjeduje se puna zaposlenost sluzbenika uz
maksimalno koristenje njihovih struénih 1 radnih sposobnosti.

Clan 23.

Raspored poslova utvrdjuje se do 31. decembra tekuce godine za narednu
godinu.

U toku godine predsjednik suda je ovlaSten da mjenja raspored poslova i
vr8§i rasporedjivanje sluzbenika suda kada utvrdi da je u nekoj
organizacionoj jedinici nastao zastoj u rjeSavanju predmeta, kada sud
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primi u rad veéi broj predmeta kojima se dovodi u pitanje hitnost
postupka 1li vrSenje neke od sudskih funkcija, te u ostalim slu¢ajevima
kada se za to ukaZze potreba.

Raspored poslova saopstava se svim sudijama i ostalim sluzbenicima
suda pismenim putem.

Clan 24.

Postupak mijenjanja rasporeda poslova u toku godine istovijetan je
postupku koji je propisan za njegovo utvrdivanje.
Kontrolu izvrSenih zadataka vrSi Predsjednik suda.

VI ZASNIVANJE RADNOG ODNOSA
Clan 25.

Sluzbeni sa visokom 1 viSom Skolskom spremom primaju se u radni
odnos na osnovu konkursa, a radnici sa srednjom Skolskom spremom na
osnovu oglasa.

Za sve sluzbenike 1 radnike obavezan je probni rad u trajanju od 3 /tri/
mjeseca.

Clan 26.

Prije donoSenja odluke o izboru radnika na radno mjesto daktilografa kod
prijavljenih kandidata vrSi se provjeravanje stru¢nih sposobnosti /daktilo-
test/ a §to se navodi u javnom oglasu.

U koliko kandidat na prethodno provjeravanju stru¢ne sposobnosti
/testiranju/ ne pokaze zadovoljavajuci rezultat smatra se da ne ispunjava
uslove za rad na tim poslovima.

PRIPRAVNICI
Clan 27.
Radi omogucavanja licima sa zavrSenim pravnim fakultetom da se

osposobe za obavljanje poslova za koje je uslov pravosudni ispit u sudu
se mogu primiti pripravnici-diplomirani pravnici.
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Pripravnici-diplomirani pravnici obavljaju pripravnicki staz u sudovima
dvije godine, a pripravni¢ki staz se provodi prema programu kojeg
utvrdjuje Ministarstvo pravde RS.

Za vrijeme pripravni¢kog staza pripravnik se kroz praktiCan rad na
odgovaraju¢im poslovima i zadacima uz stru¢nu pomoc¢ 1 stru¢ni nadzor
predsjednika suda ili odredjenog sudije osposobljava za samostalno
vrSenje poslova 1 zadataka Cije je vrSenje uslovljeno pravosudnim
ispitom.

Clan 28.

U sud se mogu primati na praksu 1 druga lica koja su diplomirala na
pravnom fakultetu ako i1m je ta praska potrebna radi stru¢nog
osposobljavanje 1 sticanja uslova za polaganje pravosudnog ispita, bez
zasnivanja radnog odnosa / pripravnici-volontery/.

Pripravnicima-volonterima za vrijeme obavljanja prakse ne pripada
naknada za rad.

Zbog teske povrede sluzbene duznosti predsjednik suda moze rjeSenjem
pripravniku — volonteru prekinuti dalje obavljanja prakse.

U sudu se istovremeno mogu osposobljavati za rad jedan pripravnik i
jedan pripravnik -volonter.

VII OCJENJIVANJE RADA SLUZBENIKA

Clan 29.

Sluzbeni 1 ostali radnici se ocjenjuju za svoj rad u toku godine 1 to
najkasnije 30 dana po isteku kalendarske godine.

SluZzbenike ocjenjuje predsjednik suda na prijedlog neposredno
nadredjenog sluzbenika.

Ocjena se utvrdjuje rjeSenjem a temelji se na pokazanom stru¢nom
znanju, zalaganju, rezultatima rada, odgovornosti u radu, radnoj
disciplini, blagovremenosti i urednosti izvrSavanja poslova.
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Clan 30.

Ocjena moze biti ,,ne zadovoljava® , ,,zadovoljava®, ,uspjeSan® i
,,naro€ito uspjesan‘.

Ocjena ,,ne zadovoljava* mora se obrazloZiti.

Sluzbenik koji tri puta uzastopno bude ocjenjen sa ocjenom ,,ne
zadovoljava* otpusta se 1z sluzbe.

Clan 31.

Zavisno od rezultata rada a u okviru sredstava predvidjenih za plate, za
svaki mjesec predsjednik suda moze sluzbeniku uvecati ili umanjiti
njegovu platu za 10%.

Clan 32.

Sluzbenik suda za koga je utvrdjena negativha ocjena moze se bez
njegovog pristanka rasporediti na druge poslove istog ili nizeg stepena
sloZenosti.

VIII SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 33.

Sistematizacijom radnih mjesta utvrdjuju se radna mjesta, opis radnih
mjesta, broj sluzbenika koji je potreban za vrSenje poslova 1 zadataka,
struna sprema 1 drugi uslovi koje sluZbenici moraju ispunjavati za
obavljanje odredjenih poslova i to kako slijedi:

1. PREDSJEDNIK SUDA
Opis poslova:
Organizuje rad u sudu 1 stara se da se poslovi obavljaju uredno 1 na

vrijeme. U okviru ovlas¢enja propisanih zakonom izdaje uputstva i
naredbe u stvarima sudske uprave kojim se obezbjedjuje pravilan rad 1
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poslovanje suda. V13i nadzor nad radom svih radnika u sudu i1 preduzima
mjere u cilju otklanjanja zapaZenih nepravilnosti u njihovom radu.
Predstavlja sud pred drugim organizacijama te radi sve druge poslove od
interesa za pravilan 1 zakonit rad u funkcionisanju suda. Obavlja
pravosudnu funkciju u skladu sa zakonom.

Uslovi: Propisani Zakonom o sudovima RS.
Broj izvrsilaca: 1 /jedan/

2. SUDIJE
Opis poslova:

Obavlja pravosudnu funkciju propisano zakonom a u opisu
rasporeda poslova koju odredjuje predsjednik suda. Prati i evidentira
drusStvene odnose 1 pojave, sudsku praksu, probleme sudskog rada 1 o
uocenom obavjeStava predsjednika suda. Sudjeluje u obradi stalnih 1
povrementh analiza 1 izvjeStaja koji se odnose na rad u sudu, prati i
proucava propise 1 sudsku praksu, pomaze i1 vr$i nadzor nad radom
pripravnika 1 stru¢nih saradnika. Sudjeluje na sjednicama sudsijskog
kolegija 1 obavlja druge poslove propisane Zakonom o sudovima RS 1
drugim propisima, te kodeksom sudske etike.

Uslovi: propisani zakonom o sudovima RS.
Broj izvrSilaca : 4 /Cetri/
3. STRUCNI SARADNIK
Opis poslova:

Pomaze sudiji u radu , proucava pravna paitanja u vezi sa radom
sudija u pojedinim predmetima, izradjuje nacrte sudijskih odluka 1
priprema pravne stavove za publikovanje. Uzima na zapisnik podneske 1
izjave stranaka 1 vrS$i samostalno ili pod nadzorom predsjednika suda
odnosno sudije 1 druge stru¢ne poslove predvidjene zakonom , sudskih
poslovnikom 1 drugim propisima. Obavlja 1 druge poslove koje mu odredi
predsjednik suda ili sudija pod ¢ijim nadzorom radi. Poslovi spadaju u
osnovnu djelatnost, grupa normativno-pravnih 1 sudijsko analitiCkih
poslova- najsloZeniji.
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Uslovi: VII stepen Skolske spreme, zavrSen pravni fakultet 1 poloZen
pravosudni ispit, radno iskustvo od dvije godine.

Broj izvrsilaca 1 /jedan/

Nacin zasnivanja radnog odnosa: odredjen zakonom
4. PRIPRAVNIK-VOLONTER

Opis poslova:

Obavlja pripravnicku praksu u sudu radi sticanja uslova za polaganje
pravosudnog ispista pod nadzorom predsjednika suda ili sudije, vodi
dnevnik rada, obavlja poslove po nalogu predsjednika suda ili sudije.

Poslovi spadaju u osnovnu djelatnost grupa normativno-pravnih i
sudijsko analitickih poslova- najslozeniji.

Uslovi: VII stepen Skolske spreme , zavrSen pravni fakultetn bez radnog
iskustva.

Broj izvrsilaca: 1 /jedan/ volonter
Nacin zasnivanja radnog odnosa: javni konkurs

5.RUKOVODILAC ODJELJENJA ZA ZEMLJISNO KNJIZNE
POSLOVE

Opis poslova:

Rukovodi radom zemljiSno knjiznog ureda i stara se da se poslovi
obavljaju uredno, zakonito 1 blagovremeno, daje instrukcije 1 nadgleda
unoSenje postojecith pravo valjanih informacija 1 starih knjiga u bazu
podataka, potvrdjuje 1 slaze zemljiSno knjizne uloSke i uspostavlja
zemljiSno knjizne uloske, zajedno sa zemljiSno knjiznim sudijom rjeSava
zahtjeve stranaka za uknjizbu prava na nekretninama, koordinira rad
osoblja zemljiSno knjiznog ureda te vrSi ostale poslove propisane
zakonom.

Uslovi: VII stepen Skolske spreme — diplomirani pravnik sa poloZenim
strunim ispitom za zemljiSno knjiZznog referenta 1 najmanje 5 godina
radnog staza u struci.
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Poslovi spadaju u osnovnu djelatnost grupa normativno-pravnih i
studijskih analitickih poslova- najsloZeniji.

Broj izvrsilaca: 1 /jedan/

Nacin zasnivanja radnog odnosa: javni konkurs
6. ZEMLJISNO KNJIZNI REFERENT
Opis poslova:

Unosi podatke iz starih knjiga u novi sistem, izradjuje nacrte
rjeSenja o upisu prava na nekretninama, stara se za blagovremeno
dostavljanje 1 kompletiranje dokumentacije geodetskih uprava, prikuplja 1
dostavlja nadleZnom organu podatke , vodi registar vlasnika i parcela za
svaku katastarsku opStinu, vodi evidenciju 1 izdaje zemljiSno knjizne
izvodke, izradjuje izvjesStaje o broju rijeSenih zahtjeva te obavlja ostale
poslove po naredbi predsjednika suda i1 rukovodioca zemljiSno knjiznog
ureda.

Uslovi: 1V stepen Skolske spreme : gimnazija, upravna ili druga
odgovaraju¢a Skola, najmanje 6 godina radnog staza na istovrsnim
poslovima.

Poslovi spadaju u administrativno tehnic¢ke- jednostavnije .
Broj izvrsilaca: 1 /jedan/
Nacin zasnivanja radnog odnosa: javni oglas
7. POMOCNIK ZK. REFERENTA
Opis poslova:

Pod kontrolom zk.referenta obavlja sledec¢e poslove: podrzava
svakodnevne aktivnosti zk.referenta, priprema potrebnu dokumentaciju za
donoSenje odluka o uknjizbi 1 njegovom izvrSenju, unosi zemljiSno
knjizne podatke u zk.bazu podataka 1 Stamba zk.izvodke koje zk.referent
kontroliSe 1 potpisuje, vodi pomocne registre /imenik 1 registar parcela/,
radi sa strankama prema utvrdjenom rasporedu poslova, izradjuje
narucene zk. izvodke uvjerenja 1 potvrde, ulaZze dostavnice u arhivu 1 sluzi
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se zbirkom isprava, obavlja 1 druge poslove po nalogu predsjednika suda 1
rukovodioca zemljiSno knjiznog odjeljenja.

Uslovi: Skolska sprema srednja stru¢na sprema, radno iskustvo 6
mjeseci na istim ili slicnim poslovima, nacin primanja putem oglasa uz
probni rad u skladu sa zakonom. Izuzetno od navedenih uslova za
pomoc¢nika zk.referenta mogu biti imenovana lica koja su danom stupanja
na snagu Zakona o zemljiSnim knjigama obavljala poslove zk.referenta, a
koja u zakonu previdjenom roku ne poloZe propisani ispit za zk. referenta
kao 1 lica koja su najmanje 6 mjeseci obavljali iste ili slicne poslove u
okviru zk.odjeljenja odnosno katastra nekretnina, a nisu imali zvanje
zk referenta.

Broj izvSrilaca: 1 /jedan/

8. RUKOVODILAC ODJELJENJA SUDSKE UPRAVE 1
PISARNICE

Opis poslova:

Pomaze predsjedniku suda u poslovima sudske uprave, organizuje 1
rukovodi radom sudske pisarnice, vodi SU upisnik i arhivira predmete
sudske uprave, zaprima izvjeStaje o radu sudija, stru¢nog saradnika i
sudijskog pripravnika, vodi maticnu knjigu zaposlenih radnika 1
personalnu evidenciju , obradjuje statisticke podatke 1 izvjeStaje, vrsi
redovnu kontrolu izvrSenja poslova iz djelokruga pisarnice u cilju
obavljanja svih poslova u pogledu blagovremenosti i zakonitosti, prati
kretanje spisa, organizuje rad blagovremenom sastavljanju statistickih
izvjeStaja u okviru propisanih rokova, vodi evidencije o radu po
predmetima za svakog sudiju pojedinacno, stara se o azuriranju
bezvdijedne arhivske gradje i o vodjenju arhivske knjige prema vaze¢im
propisima, zaduzZuje se 1 odgovara za koriStenje pecata suda te vrSi druge
poslove po naredbi predsjednika suda.

Poslovi spadaju u grupu administrativno-tehnic¢kih-slozenih.

Uslovi: VI stepen strune sprema ili odgovarajuca stru¢na sprema
upravna Skola ili gimnazija sa poloZenim stru¢nim ispitom , poznavanje
rada na racunaru 1 najmanje 5 godina iskustva na istim ili sliénim

poslovima.

Broj izvrsilaca: 1 /jedan/



- 14 -

Nacin zasnivanja radnog odnosa: javni konkurs uz probni rad u
skadu sa zakonom.

9. UPISNICAR
Opis poslova:

Vrsi prijem, zavodjenje , razvodjenje, rasporedjivanje i arhiviranje
predmeta uz vodjenje odgovaraju¢ih evidencija, priprema 1 izradjuje
odgovarajuce statisticke izvjeStaje 1 vodi evidenciju o podacima i
izvjeStajima , daje informacije strankama , punomocnicima i
zastupnicima o stanju predmeta u pogledu trajanja postupka, vr$i kontrolu
predmeta po naredbama 1 obavljenim radnjama , priprema uvjerenja o
nekaznjavanju 1 druga uvjerenja, vrsi razvrstavanje prispjelih dostavnica
1 ulaZe u odgovarajuce predmete, vodi evidenciju o kretanju spisa, obavlja
sve druge poslove po naredbi predsjednika suda odnosno rukovodioca
odjeljenja sudske uprave 1 pisarnice.

Poslovi spadaju u administrativno-tehnicke poslove-jednostavnije.

Uslovi: IV stepen Skolske spreme gimnazija, ekonomska ili druga
odgovaraju¢a srednja Skola, polozen stru¢ni ispit, poznavanje rada na
raCunaru 1 najmanje 6 mjeseci radnog staza na istim ili slicnim poslovima.

Broj izvrsilac: 1 /jedan/

Nacin zasnivanja radnog odnosa, javni oglas uz probni rad u skladu
sa zakonom.

10.UPISNICAR I ARHIVAR
Opis poslova:

Vrsi prijem, zavodjenje , razvodjenje, rasporedjivanje 1 arhiviranje
predmeta uz vodjenje odgovaraju¢ih evidencija, priprema 1 izradjuje
odgovarajue statisticke izvjestaje 1 vodi evidenciju o podacima 1
izvjeStajima , daje informacije strankama , punomocnicima i
zastupnicima o stanju predmeta u pogledu trajanja postupka, vrSi kontrolu
predmeta po naredbama 1 obavljenim radnjama , priprema uvjerenja o
nekaZnjavanju 1 druga uvjerenja, vr$i razvrstavanje prispjelih dostavnica
1 ulaze u odgovarajuce predmete, vodi evidenciju o kretanju spisa, vrsi
sredjivanje arhivske gradje u propisanim rokovima, ulaze spis u arhivu,
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sredjuje arhivu, vr$i izdavanje spisa iz arhive uz vodjenje evidencije —
reversa tih spisa, obavlja sve druge poslove po naredbi predsjednika suda
odnosno rukovodioca odjeljenja sudske uprave 1 pisarnice.

Poslovi spadaju u administrativno-tehni¢ke-jednostavnije

Uslovi: VI stepen Skolske spreme , gimnazija, ekonomska ,
upravna 1 druga odgovarajuca srednja Skola, poloZen stru¢ni ispit ,
poznavanje rada na raCunaru, najmanje 6 mjeseci radnog iskustva na istim
ili sli¢nim poslovima.

Broj izvrsilaca: 1 /jedan/

11. UPISNICAR ZA PREKRSAJNI UPISNIK I REFERENT
ZA 1ZVRSENJE PREKRSAJNIH SANKCIJA

Opis poslova:

Vrsi prijem , zavodjenje, razvodjenje, rasporedjivanje i arhiviranje
prekrSajnih predmeta uz vodjenje odgovarajucih evidencija, priprema i
izradjuje odgovarajuce statisticke izvjeStaje 1 vodi evidenciju o podacima
1 1izvjeStajima, daje informacije strankama, punomoc¢niciima i
zastupnicima o stanju prekrSajnih predmeta u pogledu trajanja postupka,
vr8§i kontrolu predmeta po naredbama 1 obavljenim radnjama, vrsi
razvrstavanje prispjelith dostavnica i1 ulaze u odgovarajuce prekrSajne
predmete, vodi evidenciju o kretanju spisa, poziva i upuciva osudjena lica
na izdrZavanje kazne zatvora, pod nadzorom predsjednika suda u skladu
sa zakonom o izvrSenju prekrSajnih sankcija RS, vodi registar nov€anih
kazni 1 provodi druge radnje u skladu sa zakonom koji se odnose na
posljedice upisane kazne u registar novC€ane kazne, provodi postupak
prinudne naplate nov€ane kazne kod nadleZnih institucija RS u skladu sa
zakonom o prekrSajima, postupa po zamonici drugih sudova u izvrSenju
kriviénih 1 prekrSajnih sankcija , obavlja druge poslove u postupku
izvrSenja prekrSajnih sankcija po naredbi predsjednika suda i1 ovlastenog
sudije, obavlja druge poslove po naredbi predsjednika suda 1 rukovodioca
odjeljenja sudske uprave 1 pisarnice.

Poslovi spadaju u administrativno- tehni¢ke-jednostavnije.

Uslovi: zavrSena srednja upravna Skola ili gimnazija ili druga
srednja Skola IV stepena stru¢ne spreme, polozen strucni ispit,
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osposobljenost za samostalan rad na ra¢unaru najmanje 6 mjeseci radnog
iskustva na istim ili slicnim poslovima.

Broj izvrsilaca: 1 /jedan/

Nacin zasnivanja radnog odnosa javni oglas uz probni rad u skladu
sa zakonom.

12. RADNIK NA RACUNOVODSTVENIM POSLOVIMA
Opis poslova:

Redovno 1 aZurno obavlja sve poslove iz oblasti raCunovodstva
suda, vodi racuna o blagovremenom usaglaSavanju potrazivanja i obaveze
suda, rukovodi radom financijskog 1 materijalnog knjigovodstva, radi
periodi¢ne 1zvjeStaje 1 zavrSne racune sa potrebnim prilozima u
odgovaraju¢im rokovima, prati propise iz oblasti raCunovodstva 1
obezbjedjuje njihovu pravilnu primjenu, otvara finansijske kartice 1 unosi
odgovaraju¢a knjiZenja, daje odgovarajuce knjigovodstvene podatke,
odgovara za pravilno odlaganje 1 cuvanje dokumentacije, vrSi
blagovremeno dostavljanje prispjelih raCuna s dokumentacijom nadleZznoj
sluzbi trezora, vrSi obracun plata 1 drugih naknada radnika suda, vjestaka,
sviedoka 1 dr. Vr8i poslove likvidature , vrSi obustave 1 doznake
korisnicima i1znosa koji se obustavljaju od plata te obavlja sve druge
poslove po naredbi predsjednika suda.

Poslovi spadaju u osnovnu djelatnost grupa racunovodstveno-
materijalnih poslova-sloZenih.

Uslovi: IV stepen Skolske spreme , ekonomska ili druga
odgovarajuca srednja Skola, poloZen strucni ispis, posjedovanje licence za
raCunovodju, poznavanje rada na racunaru, radno iskustvo na istim ili
sliénim poslovima jedna godina.

Broj izvrSilaca: 1 /jedan/

Nacin zasnivanja radnog odnosa: javni oglas uz probni rad u skladu
sa zakonom.

13. DAKTILOGRAFI

Opis poslova:



-17 -

Ucestvuju kao zapisniCari na pretresima, raspravama i ro¢iStima,
vrSe daktilografske poslove po diktatu na raCunarima ili pisa¢im
masSinama, postupaju po naredbama u spisima, sredjuju spise, vode popis
podnesaka u spisu, vrSe sravnjivanje izvrSenog prepisa 1 otklanjaju
uocene greske pri kucanju, popunjavaju obrazce 1 dr. dokumente u
spisima, zamjenjuju druge daktilografe po potrebi 1 ostale radnike po
naredbi predsjednika suda.

Poslovi spadaju u pomoc¢no-tehnic¢ke-jednostavnije .

Uslovi: 1V stepen Skolske spreme ,upravna Skola ili druga
odgovarajuca ili osnovna Skola sa zavrSenih 8 razreda 1 odgovarajuci kurs
za daktilografe prve ,,A“ ili prve ,,B* klase s poloZenim stru¢nim ispitom,
poznavanje rada na racunaru, te najmanje tri godine radnog iskustva na
istim 1ili slicnim poslovima.

Broj izvrsilaca: 5 /pet/

Nacin zasnivanja radnog odnosa: javni oglas uz prethodni daktilo
test prema odredbama ovog Pravilnika.

14. IZVRSNI RADNIK I EKONOM
Opis poslova:

Provodi izvrSenje sudskih odluka sa podru¢ja suda , vrsi poslove u
vezi sa nov€anim naplatama , pljenidbama, oduzimanja pokretnih stvari 1
vr8i njihovu javnu prodaju, redovno 1 blagovremeno sacinjava izvjestaje o
obavljenoj 1ili ne obavljenoj izvrSnoj radnji, izdaje priznanice o
napla¢enim nov€anim iznosima strankama u izvrSnim predmetima,
obavjestava sudiju ili stru¢nog saradnika o broju predmeta koji se dnevno
trebaju izvrSiti te vremenu 1 mjestu izvrSenja, obavlja poslove oko
evidentiranja 1 nabave potrebnih materijala za radn suda , dijeli ih
radnicima uz evidenciju , zaduzuje se sa fotokopirnim aparatom i obavlja
rad na istom 1 obavlja sve ostale poslove po naredbi predsjednika suda
odnosno rukovodioca odjeljenja sudske uprave 1 pisarnice.

Poslovi spadaju u osnovnu djelatnost grupa administrativno-
tehnickih poslova jednostavniji.

Uslovi: IV stepen Skolske spreme upravna Skola, gimnazija ili
druga odgovarajuca srednja Skola, poloZen stru¢ni ispit.
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Broj izvrSilaca: 1/jedan/

Nacin zasnivanja radnog odnosa :javni oglas uz probni rad u skladu
sa zakonom.

15. DNEVNI PORTIR , TELEFONISTA, DOMAR, VOZAC 1
LOZAC

Opis poslova:

Ostvaruje prvi kontakt sa strankama, vr$i kontnrolu ulaska stranaka
u zgradu 1 upucuyje ih u odgovarajuce prostorije, evidentira dolaske i
odlaske radnika s posla 1 u toku radnog dana, kontroliSe unoSenje i1
iznoSenje stvari 1 predmete iz zgrade suda, obavlja rad na telefonskoj
centrali, vrSi uspostavljanje unutrasnje 1 vanjske telefonske veze za
potrebe suda, vodi evidenciju o obavljenim telefonskim razgovorima, vrsi
manje opravke na zgradi suda, prati 1 obavjeStava predsjednika suda o
svim oSte¢enjima na zgradi, vodi raCuna o ispravnosti protiv poZarnih
aparata 1 njithovoj redovnoj kontroli,sprovodi sve potrebne mjere protiv
poZarne zaStite, u toku grejne sezone obavlja poslove grijanja uz
odgovaraju¢u zamjenu na drugim poslovima po odluci suda, vrsi kontrolu
rada centralnog grijanja, vodi rauna o ispravnosti peci 1 instalacija za
grijanje, obavlja poslove vozaca sluzbenim vozilima prema putnom
nalogu, brine se o ispravnosti vozila, blagovremenoj registraciji, te vodi
pripisanu evidenciju o utroSku goriva 1 maziva, obavlja 1 druge poslove
po naredbi suda uz obezbjedjivanje odgovaraju¢e zamjene na ostalim
propisanim poslovima.

Poslovi spadaju u pomoc¢no-tehnicke poslove- jednostavnije.

Uslovi: zavrSena srednja Skola sa radnickim zanimanjima ili treci
stepen stuéne spreme elektricar ili vodoinstalater, stolar ili sl. sa najmanje
6 mjeseci iskustva na istim ili sliénim poslovima.

Broj izvrSilaca: 1 /jedan/

Nacin zasnivanja radnog odnosa javni oglas uz probni rad u skladu
sa zakonom.

16. SPREMACICA I KURIR

Opis poslova:
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Vrsi CiS¢enje prostorija u zgradi suda, vrsi CiS¢enje 1 odrzavanje
prostora ispred zgrade suda, prijavljuje ekonomu uocene kvarove u
zgradi, vr8i trebovanje potrebnog materijala za odrZzavanje cCistoce, vrsi
spoljnu 1 unutr§nju dostavu poste 1 predmeta, obavlja ostale poslove po
naredbi predsjednika suda ili rukovodioca odjeljenja sudske uprave i
pisarnice.

Poslovi spadaju u pomoc¢ne poslove-jednostavnije.

Uslovi: zavrSena osmogodiSnja Skola

Broj izvrsilaca: 1 /jedan/

Nacin zasnivanja radnog odnosa javni oglas uz probni rad u skladu
sa zakonom.

OSTALE ODREDBE

IX RADNA TIJELA

Clan 34.

U cilju ostvarivanja pune saradnje u izvrSenju poslova koji
zahtjevaju zajednicki rad organizacionih jedinica, predsjednik suda moze
obrazovati radna tijela u vidu komisija i radnih grupa.

Clan 35.

U slucaju spora izmedju komisija i radnih tijela iz ¢lana 34. spor
rjeSava predsjednik suda.

X OSTVARIVANJE JAVNOSTI RADA

Clan 36.

Rad suda je javan.

Svi sudski postupci su javni osim u slu¢ajevima kada se shodno
zakonskim propisima javnost moze iskljuciti.
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Clan 37.

Predsjednik suda oznacCava koji se podaci i isprave smatraju
sluzbenom tajnom.

Clan 38.

Nacelo javnosti rada suda , osim javnosti sudskog postupka
propisanog zakonom ostvaruje se kroz odredjene vidove informisanja
javnosti kroz davanje podataka i informacija o radu suda.

XI PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 39.

Predsjednik suda ¢e odmah po stupanju ovog Pravilnika na snagu
objaviti konkurs 1li oglas 1 zakljuCiti ugovore o radu sa izabranim
radnicima.

Clan 40.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi
Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji 1 sistematizaciji radnih mjesta
Osnovnog suda Novi Grad broj SU-471/04. od dana 30.08.2004.godine.

Clan 41.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom davanja saglasnosti
Ministarstva pravde Republike Srpske.

Broj. 076-0-SU-06-000 472

Dana, 28.08.2006.godine Predsjednik suda
Miodrag Daji¢



