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Na temelju odredbi ¢lanka 37. stavak 2. Zakona o sudovima u Federaciji Bosne i Hercegovine
(;»,Sluzbene novine FBiH*, broj: 38/05, 22/06, 63/10, 72/10,07/13, 52/14185/21) i ¢lanka 8. tocka
k) Pravilnika o unutarnjem sudskom poslovanju (,,Sluzbeni glasnik BiH*, broj: 66/12 i 40/14,
54/17, 30/18 i 83/22), uz suglasnost Federalnog ministarstva pravde i Ministra pravosuda, uprave
1 lokalne samouprave Hercegovacko-neretvanske Zupanije, predsjednica Opéinskog suda u
Citluku donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJOJ ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
OPCINSKOG SUDA U CITLUKU

I OPCE ODREDBE
élanak 1.

Pravilnikom o unutarnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta (u daljnjem tekstu:
Pravilnik) Opéinskog suda u Citluku (u daljnjem tekstu: sud) ureduje se:
- unutarnja organizacija suda i djelokrug rada organizacijskih jedinica,
- sistematizacija radnih mjesta,
- rukovodenje sudom i organizacijskim jedinicama,
- suradnja u izvrSavanju poslova iz nadleznosti suda, suradnja s drugim sudovima i drugim
organizacijama,
- programiranje i planiranje rada,
- nacin ostvarivanja prava i duznosti iz radnog odnosa i disciplinska odgovrnost,
- sluzbenici i namjestenici sa posebnim ovlastenjima,
- ostvarivanje javnosti rada suda,
- vjezbenici i vjezbenici — volonteri,
- prijelazne i zavr$ne odredbe.

Clanak 2.

Unutarnjom organizacijom suda osigurava se zakonito, u¢inkovito i racionalno obavljanje
poslova, puna i ravnomjerna zaposlenost djelatnika i maksimalno koristenje njihovih stru¢nih
znanja i drugih radnih sposobnosti, uéinkovito rukovodenje, koordiniranje i nadzor nad
obavljanjem poslova, osobna odgovornost za obavljanje poslova, te primjena suvremenih metoda
1 sustavno unapredivanje rada.

Clanak 3.

Sud vri sudbenu vlast na podruéju opéine Citluk, u okviru nadleznosti utvrdene Zakonom
o sudovima u Federaciji Bosne i Hercegovine (,,Sluzbene novine FBiH“, broj: 38/05, 22/06,
63/10, 72/10 ,07/13, 52/14 i 85/21).

Sjediste suda je u Citluku.



Clanak 4.

Svaki od drzavnih sluzbenika i namje$tenika suda mozZe biti podvrgnut sigurnosnim
provjerama sukladno Zakonu o zastiti tajnih podataka (,,Sluzbeni glasnik BiH*, broj: 54/05 i
12/09), u skladu sa zakonskim propisima i provedbenim aktima donesenim na temelju navedenog
Zakona.

II UNUTARNJA ORGANIZACIJA SUDA I DJELOKRUG RADA
ORGANIZACIJSKIH JEDINICA

Clanak 5.

Za obavljanje poslova kojima se osiguravaju uvjeti za pravilan rad suda, uspostavljaju se
sljedece temeljne i unutarnje organizacijske jedinice:

1. Odjeljenje sudaca,
2. Odjeljenje sudske uprave,
3. ZemljisSnoknjizni ured.

Sud nema posebna sudska odjeljenja utemeljena po pojedinim referatima.
Clanak 6.
1. ODJELJENJE SUDACA

Odjeljenje sudaca ¢ini 5 (pet) redovitih sudaca, ukljuéujuéi i predsjednika suda.

Suci, kao suci pojedinci ili u vije¢ima sudaca, u okviru zakonom odredene nadleZnosti
suda, sude u prvom stupnju u kaznenim predmetima, postupaju tijekom istrage i nakon podignute
optuznice, sukladno zakonu, odlu¢uju o izvanrednim pravnim lijekovima kad je to zakonom
predvideno, brisanju osude i prestanku mjera sigurnosti i pravnih posljedica osude, te postupaju
po molbama za pomilovanje.

Kao suci pojedinci, u prvom stupnju, sude u svim gradanskim sporovima, postupaju i
odlucuju u izvanparni¢nim i ovr$nim stvarima, sude u svim prekr$ajnim predmetima te odlu¢uju
o zahtjevima za ponavljanje prekrSajnog postupka, kao i zahtjeva za pruZanje pravne pomoci
sudovima u BiH.

Rasporedom poslova, koji utvrduje predsjednik suda, suci se rasporeduju na pocetku
godine na rad, u pravilu po predmetima iste vrste. Iznimno, a naroéito u slu¢aju nedovoljne
opterecenosti, mogu se odrediti i za rad po predmetima druge vrste.

Clanak 7.
2. ODJELJENJE SUDSKE UPRAVE

Odjeljenje sudske uprave obavlja poslove kojima se osiguravaju uvjeti za pravilan rad i
poslovanje suda, i to:



- staranje da se poslovi u sudu vr$e uredno i pravovremeno,

- osiguravanje uvjeta za rad sudaca i ostalih uposlenika suda,

- organiziranje unutarnjeg poslovanja u sudu,

- priprema predmeta za sudenje,

- vodenje propisanih upisnika i pomoénih knjiga,

- vodenje sudske statistike i izrade izvjeStaja,

- izdavanje odgovarajucih uvjerenja,

- ovjeru raznih isprava, te isprava namijenjenih za uporabu u inozemstvu,

- prijem i otpremu poste,

- poslove arhive,

- daktilografske poslove,

- poslove materijalno-financijskog poslovanja,

- poslove u svezi s ostvarivanjem prava i duznosti djelatnika suda iz radnog odnosa,

- poslove javnih nabavki,

- naplate i kontrole naplate sudskih pristojbi,

- tehniCkog odrzavanja prostorija, opreme, sluzbenih vozila suda i ostalih materijalno-
tehnickih sredstava suda,

- poslove u svezi sudjelovanja u raznim projektima koji doprinose provedbi reforme
Pravosuda,

- poslove u svezi obveza prema Visokom sudbenom i tuZiteljskom vijeu BiH, drugim
organima i institucijama,

- poslove izvrSenja kaznenih sankcija,

- poslove u vezi sa stalnim sudskim tumacima i vjeStacima,

- ostali poslovi sudske uprave propisani zakonom i drugim aktima.

2.1. Ured predsjednika suda

Ured predsjednika suda obavlja administrativne, organizacijske i stru¢ne poslove vezane
za organizaciju i koordinaciju radnih odjela, uklju¢ujuéi izrade zapisnika sa sjednica, pripreme
strateSkih projekata za unapredenje rada suda te izrada redovitih i posebnih izvjestaja o radu.

Pored navedenog, vodi evidenciju o odsustvu uposlenika, ukljucujuéi koristenje godisnjih
odmora, te izraduje rjeSenja i potvrde za uposlenike. Osim toga, nadlezan je za vodenje evidencije
sluzbenih putovanja i pruzanje podrske u organizaciji sluzbenih sastanaka, dogadaja i aktivnosti.
Ured predsjednika suda uspostavlja i odrzava komunikaciju s drugim tijelima i organizacijama u
cilju rjeSavanja pitanja od znacaja za rad suda.

2.2. Odsjek sudske pisarnice

Ovaj odsjek obavlja sljedece poslove:

prijema i otpreme poste,

registracije 1 skeniranja u CMS (Sustav za elektronsko upravljanje predmetima)
svakog dokumenta koji je pristigao u sud,

administrativno - tehni¢kog postupanja sa svim vrstama pismena u sudu,

odrzavanje sudskog depozita,

ovjere sudskih odluka,

kao 1 druge poslove koji spadaju u djelokrug ovog odjeljenja, a sve u skladu sa
Pravilnikom o unutarnjem sudskom poslovanju.



2.3. Odsjek za IKT i poslove asistenata sudaca

Odsjek za IKT i poslove asistenata sudaca obavlja poslove upravljanja, odrzavanja i
unapredenja rada informacijsko-komunikacijskih sustava i opreme u sudu i sve poslove vezane
za rad po predmetima kod sudaca po prijepisu ili diktatu, kao i druge pratece administativne
poslove vezane za rad kod sudaca prema rasporedu poslova, ukljucujuci i snimanja sudenja.

2.4. Odsjek za rac¢unovodstvo i pomo¢ne poslove

Odsjek za raCunovodstvo obavlja sve materijalno-financijske poslove, te upravlja
proraunskim i vanproracunskim financijskim i materijalnim poslovanjem suda. Poslovi se
provode u skladu s Zakonom o trezoru i trezorskom poslovanju Federacije Bosne i Hercegovine,
Zakonom o racunovodstvu i reviziji Federacije BiH, te Pravilnikom o unutarnjem sudskom
poslovanju i drugim zakonima i podzakonskim propisima koji se odnose na proracunsko i
vanproraunsko poslovanje suda. Obavlja poslove vezane za nabavku materijala 1 opreme,
odrzavanja zgrade, opreme, vozila i ¢istoée u sudu, kao i kurirske, telefonske i postanske poslove.

Clanak 8.

Odjeljenje sudske uprave kao temeljna ustrojbena jedinica u svom sastavu ima slijedece
unutarnje ustrojbene jedinice i to:

- Ured predsjednika suda,

- Odsjek sudske pisarnice,

- Odsjek za IKT i poslove asistenata sudaca,

- Odsjek za ra¢unovodstvo i pomoéne poslove.

5 5 Clanak 9.
3. ZEMLJISNOKNJIZNI URED

Zemljisnoknjizni ured uspostavlja i vodi zemljisne knjige, odnosno knjige polozenih
ugovora, provodi odluke suda i drugih organa u vezi sa uknjizbom prava na nekretninama, donosi
rjeSenja 1 izdaje uvjerenja o zemljiSno knjiznom stanju, te obavlja druge poslove koji u skladu sa
propisima spadaju u djelokrug ovog ureda.

IIT SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 10.

Sistematizacijom radnih mjesta utvrduju se radna mjesta, opis poslova, uvjeti za
obavljanje poslova, vrsta djelatnosti, naziv grupe i slozenost poslova, status izvrsitelja poslova,
pozicija radnog mjesta 1 broj izvrsitelja poslova.

Clanak 11.

Poslove iz nadleznosti suda obavlja 26 izvrsitelja, od Cega:

- 5 (pet) redovnih sudaca, ukljucujuéi i predsjednika suda,



- 1 (jedan) rukovodeéi drzavni sluzbenik,
- 5 (pet) ostalih drzavnih sluzbenika,
- 15 (petnaest) namjeStenika,

+ 1 (jedan) vjezbenik,
+ 2 (dva) vjezbenika — volontera.

Clanak 12.
1. Odjeljenje sudaca

Sudsku funkciju u sudu obavljaju suci koji se imenuju na naéin i u postupku propisanom
Zakonom o Visokom sudskom i tuziteljskom vije¢u BiH i Poslovnikom VSTV-a Bosne i
Hercegovine.

Sudac svoje poslove obavlja u skladu sa Zakonom o sudovima u F BiH, Zakonom o
Visokom sudskom i tuziteljskom vije¢u BiH te drugim zakonskim i podzakonskim propisima,
sukladno rasporedu poslova koje donosi predsjednik suda.

Sudac se imenuje na mandat neogranicenog trajanja, s tim §to mu mandat mozZe prestati u
slu¢aju podnosSenja ostavke, kad navrsi starosnu dob za obvezan odlazak u mirovinu od 70
(sedamdeset) godina zivota ili ako sudac bude razrijeSen iz razloga utvrdenih zakonom.

Broj izvrsitelja: 5 (pet)

Clanak 13.
2. Odjeljenje sudske uprave

Odjeljenjem sudske uprave rukovodi predsjednik suda. Ovaj dio je reguliran u glavi IV —
Rukovodenja sudom i organizacijskim jedinicama.

2.1. Ured predsjednika suda
2.1.1. Struéni suradnik za sudsku upravu

Opis poslova i zadataka:

- Vr3i administrativne i druge poslove u vezi s ostvarivanjem duznosti predsjednika suda,
evidentira sastanke i obveze predsjednika suda,

- radi zapisnike sa opce sjednice suda, kao i sjednice predsjednika i Sefova sudskih odjela i
izvjeStava predsjednika o izvrSavanju stavova sa tih sjednica,

- urealizaciji navedenih poslova pomaganja predsjedniku suda, prati realizaciju dogovora sa
rukovoditeljima i Sefovima u sudu,

- zajedno sa predsjednikom suda ucestvuje u raznim projektima koji doprinose reformi
pravosuda,

- prikuplja, sreduje, evidentira i obraduje podatke potrebne za vodenje i uredivanje Web
stranice suda i informiranje javnosti o radu suda,

- postupa po zahtjevima stranaka u skladu sa Zakonom za slobodan pristup informacijama i
donosi odluke po zahtjevima,

- vodi i ureduje biblioteku suda,

- izraduje odgovarajuce analize i izvje$¢a o radu suda,



- vodi dnevnu evidenciju o odsustvima uposlenika s posla i o tome sa¢injava mjesecno
izvjesce,

- vodi evidenciju koriStenja godis$njih odmora i placenog odsustva svih uposlenih,

- izraduje i priprema RjeSenja i potvrde za sve uposlenike suda,

- izdaje putne naloge za sluzbena putovanja,

- obavljai druge poslove po nalogu predsjednika suda.

Uvjeti za obavljanje poslova:

Op¢i uvjeti predvideni za drzavnog sluzbenika, najmanje VSS-VII stupanj struéne spreme,
odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sustava studiranja, koji se vrednuje sa
180 ECTS studijskih bodova ili drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja — pravne
1 upravne struke, najmanje 1 (jedna) godina radnog staza u struci nakon zavrSene VSS, poloZen
struéni ispit, poznavanje rada na racunalu.

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost

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

Status: drzavni sluzbenik

Pozicija: stru¢ni suradnik

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

2.1.2. Visi referent - tehnicki tajnik

Opis poslova i zadataka:

- vodi ,,Su-upisnik®, prima i otprema postu po*“Su‘ predmetima,

- vr$i prijem i kompletiranje materijala i njegovo razvrstavanje prema potrebama za
predsjednika suda,

- vr8i prijem, zavodenje i arhiviranje povjerljivog materijala,

- prima telefonske poruke za predsjednika suda,

- evidentira sastanke i obveze predsjednika suda;

- vodi evidenciju struénog usavravanja predsjednika, sudaca i sluzbenika suda te vrsi
prijavu istih na seminare i druge vrste obuke,

- izdaje putne naloge za sluzbena putovanja,

- vodi evidenciju stru¢ne literature u sudu koju zaprima sud,

- planira narudzbu sitnog inventara, uredskog i sanitarnog materijala za rad,

- prima osobne zahtjeve uposlenih i prosljeduje ih predsjedniku suda,

- izraduje kratke dopise i obavijesti za predsjednika suda,

- vodi evidenciju stalnih sudskih vjestaka i tumaca,

- pomaze predsjedniku suda prilikom evidencije prijema stranaka i organizira prijem
stranaka,

- obavlja administrativne poslove referenta za izvrienje kaznenih sankcija,

- rukuje arhivom sudske uprave,

- postupa po naredbi predsjednika suda u postupcima delegiranja, traZenja izuzeéa sudaca
kao 1 kod rada po apelacijama Ustavnog suda BiH,

- izaduje tabelarne preglede i razna izvje$ca za potrebe predsjednika suda u svezi izvjeséa
suda,

- vr$iidruge poslove po nalogu predsjednika suda.



Uvjeti za obavljanje poslova:

Op¢i uvjeti predvideni Zakonom o namjestenicima u organima drzavne sluzbe u Federaciji Bosne
i Hercegovine, SSS-IV stupanj, gimnazija, ekonomska ili upravna Skola, najmanje 10 (deset)
mjeseci radnog staza nakon stjecanja srednje strune spreme, polozen strucni ispit za
namjes$tenike, poznavanje daktilografije i rada na raunaru, obvezno testiranje daktilografije
prilikom zasnivanja radnog odnosa.

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

SloZenost: djelomi¢no sloZeni

Status: namjeStenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent-tehnicki tajnik
Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

2.1.3. Visi referent — vozaé/kurir

Opis poslova i zadataka:

- za sluzbene potrebe upravlja putni¢kim vozilom suda po prethodno dobivenom putnom
nalogu,

- vodi knjigu evidencija na temelju putnih naloga,

- upravlja vozilom za potrebe dostave, nabavke ili sli¢no, po nalogu predsjednika suda,

- odrzava putnicko vozilo i samostalno obavlja sitne mehanicarske popravke automobila,

- obavlja pripreme za tehnicki pregled i registraciju vozila,

- kod nadlezne PTT sluzbe preuzima sve vrste poSiljki upucéenih sudu,

- vrdi internu 1 vanjsku dostavu poste na uzem podrucju grada,

- evidentira postu koju je dostavio,

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

- pomaze prilikom pakiranja i evidentiranja pos$te i pismena suda,

- vrsi kopiranje pismena za potrebe suda,

- mijenja portira-ekonoma za vrijeme njegove odsutnosti,

- vrsi i druge poslove po nalogu predsjednika suda.

Uvjeti za obavljanje poslova:

Op¢i uvjeti predvideni Zakonom o namjestenicima u organima drzavne sluzbe u Federaciji Bosne
1 Hercegovine, SSS-IV stupanj, elektrotehnicka, strojarska, prometna $kola, ekonomska ili VKV
radnik voza¢ motornih vozila, polozen ispit ,,B* kategorije najmanje 10 (deset) mjeseci radnog
staza nakon stjecanja srednje Skolske spreme.

Vrsta djelatnosti: poslovi pomoéne djelatnosti
Grupa poslova: operativno-tehnicki
SlozZenost: djelomi¢no slozeni

Status: namjeStenik

Pozicija: visi referent

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

2.2. Odsjek sudske pisarnice



2.2.1. Sef Odsjeka sudske pisarnice

Opis poslova i zadataka:

neposredno organizira rad na svim poslovima u sudskoj pisarni,

ovjerava sudske odluke i vrsi nadzor nad rukovanjem pecatima suda koji su povjereni
pisarni,

izraduje tabelarne izvjestaje za potrebe suda i druge izvjestaje koji se ti¢u podataka iz
pisarni,

svakodnevno prati izvr§avanje poslova i zadataka u vezi spisa, a posebno rad
uposlenih u pisarni po spisima i podnescima hitne prirode,

stara se o vodenju posebnih evidencija i prioritetnim predmetima na svim sudskim
odjeljenjima,

redovito kontrolira rad na poslovima prijema poste, vodenja upisnika (vrenje pravilnog
upisa, formiranje spisa, vezivanje podnesaka u spisima, stavljanja odgovaraju¢ih oznaka
na omote spisa, i drugo),

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

stara se da se podnesci i druga pismena pogresno upuéena sudu dostave i proslijede
nadleZnim organima na postupanje,

stara se o blagovremenom iznoSenju predmeta sucima, a narocito kod sacinjavanja
spiskova predmeta za suce iz baze podataka,

vr$i nadzor nad upisni¢arima da se podnesci i predmeti pravilno zaprimaju i uredno
azuriraju u omote i dostave dodijeljenom sucu i stru¢nom suradniku u rad,

na temelju prikupljenih podataka vrsi njihovu dostavu Zavodu za statistiku,

vrsi kontrolu urednosti pisarne,

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

iskazuje potrebe kancelarijskog materijal za rad pisarne,

odreduje raspored rada svih uposlenih u pisarnici,

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

vrsi 1 druge poslove po nalogu predsjednika suda.

Uvjeti za obavljanje poslova:

Op¢i uvjeti predvideni za drzavnog sluzbenika, VSS-VII stupanj stru¢ne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sustava studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih
bodova ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja — pravne struke, najmanje 4
(Cetiri) godine radnog staza u struci nakon zavrene VSS, poloZen stru¢ni ispit, poznavanje rada
na racunalu.

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost

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

Status: drzavni sluzbenik

Pozicija: Sef unutarnje organizacijske jedinice

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)



2.2.2. Visi referent za unos dokumenata

Opis poslova i zadataka:

registrira dokumente (podneske) pristigle na ve¢ postojeée predmete i dokumente koji
iniciraju otvaranje novog predmeta, odnosno faze kako one koje su predate osobno tako
1 one pristigle poStom,

izdaje potvrdu o prijemu, kreira omot spisa sa novom CMS naljepnicom, predaje
novoformirani predmet referentu za upravljanje predmetima,

predaje sve registrirane podneske referentu za upravljanje predmetima kako bi ih ovaj
uloZio u spis,

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

prati kretanje spisa kroz upisnike ili elektronski,

uvodi u imenik (ru¢no ili elektronski) podatke o naplati nov¢anih kazni ili drugih izreenih
mjera ili kazni,

briSe iz prekrSajne evidencije sankcije izreene prekr$ajnim nalogom po prijemu zahtjeva
za sudsko odlucivanje,

prati izvrSenje nov¢anih kazni i drugih mjera izrecenih rjeSenjem o prekriaju te postupa
po nalogu suca u tom izvrSenju,

obavlja poslove u postupku prinudne naplate novéane kazne,

izvrSava rjeSenje o liSenju slobode i naloge za obustavu rjeSenja o liSenju slobode,

prati obavljanje poslova za opc¢e dobro odredenih kaznjenom licu,

provodi postupak za izvrSenje zastitne mjere i mjere izreCene kao posljedica prekrsajne
odgovornosti u skladu sa zakonom,

vodi upisnike i pomoéne knjige ru¢no i/ili elektronski propisane pravilnikom o unutarnjem
sudskom poslovanju,

izraduje statisti¢ka izvijesca,

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

postupa po naredbama sudaca vezano za spise, a sukladno pravilima o elektronskom
upravljanju predmetima ili manuelno u dijelu gdje se ne primjenjuje CMS,

rukuje peCatom suda za koje rukovanje mu se izdaje posebno rjeSenje na nacin kako je to
utvrdeno u rjeSenju o rukovanju pecatom,

vodi evidenciju predmeta (ru¢no ili elektronski) o predmetima upuéenim drugim
sudovima i prati njihovo vracanje,

u prekrSajnom  postupku obavlja sve poslove upisni¢ara koji se odnose na formiranje
predmeta, unose podataka u upisnike o predmetu, postupanje s predmetima po naredbi
suca, azuriranje predmeta, davanje informacija o predmetu, rad na upisniku ruéno ili
elektronski,

obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odsjeka pisarnice i predsjednika suda.

Uvjeti za obavljanje poslova:

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

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
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Grupa poslova: administrativno-tehnic¢ki
Slozenost: djelomi¢no sloZeni

Status: namjestenik

Pozicija: visi referent

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

2.2.3. Visi referent za upravljanje predmetima

Opis poslova i zadataka:

priprema predmete za dnevno preuzimanje od strane asistenata,

vr$i identifikaciju predmeta na policama koje je potrebno iznijeti sucima na temelju
posebnog izvjestaja-ispisa- lista za iznoSenje predmeta,

sortira predmete po zaduZenosti sudaca, te dodaje novo zaprimljene predmete,
provjerava da li su svi predmeti uredni u omotima sa svim potrebnim oznakama, te
eventualno neuredne vraca referentima ¢iji je zadatak bio uredno uloZiti odredeni akt u
predmetu da se azuriraju,

nakon rada kod suca, provjerava da li ti predmeti imaju urednu naredbu suca za
postupanje, te otklanja eventualne nedostatke, bilo vra¢anjem sucu na izdavanje naredbe
bilo asistentu suca da se nedostatak ispravi,

stara se¢ da predmeti po kojima se postupalo budu uredno uloZeni na odgovarajuée police,
postupa po naredbi suca za dostavu 1 iznosenje pojedinih predmeta ili pismena,
kontrolira urednost iznoSenja predmeta i o uolenim nedostacima obavjeStava Sefa
pisarnice suda,

daje strankama na uvid spise kako je to predvideno Zakonom i Pravilnikom o unutra$njem
sudskom poslovanju,

vodi evidenciju predmeta (rucno i elektronski) o predmetima upuéenim drugim sudovima
1 prati njihovo vraéanje,

prati kretanje spisa kroz upisnike i elektronski,

rasporeduje poStu i pismena u pretinac za odvjetnike u pisarni,

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

rukuje peCatom suda za potrebe ovjera na osnovu posebnog rjeenja, te se stara o
njegovom pravilnom pohranjivanju,

daje informacije strankama vezano za ovjere ugovora i potpisa,

stara se da asistenti sudaca pohranjuju postu u odgovarajuée pretince,

vr$i ovjere van prostorija suda kako je to predvideno Pravilnikom o unutra$njem sudskom
poslovanju,

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

obavlja druge poslove u pisarnici po nalogu predsjednika i Sefa pisarne.

Uvjeti za obavljanje poslova:

Op¢i uvjeti predvideni Zakonom o namjestenicima u organima drzavne sluzbe u Federaciji Bosne
i Hercegovine, SSS-IV stupanj, gimnazija, ekonomska ili upravna $kola, najmanje 10 (deset)
mjeseci radnog staza nakon stjecanja srednje Skolske spreme, poloZen struéni ispit za
namjestenike, poznavanje rada na racunalu.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
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Grupa poslova: administrativno-tehnicki
Slozenost: djelomicno sloZeni

Status: namjestenik

Pozicija: visi referent

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

2.2.4. Visi referent za otpremu poSte, arhivu i ovjere

Opis poslova i zadataka:

vr$i otpremu poste u sudu,

rukuje arhivom u skladu sa Zakonom i drugim propisima,

vr$i sredivanje i selekciju arhivske grade prema odgovarajuéim propisima

izdaje predmete iz arhiva,

vodi spise arhive prema odgovaraju¢em upisniku,

obavlja poslove arhiviranja i pohranjivanja arhive suda, u skladu sa zakonskim odredbama
za arhivsku gradu i pod zakonskim propisima za tu oblast,

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

ulaze spise u odgovarajuce omote za arhiviranje,

po naredenju sudaca dostavlja spise iz arhive radi uvida,

daje spise na uvid strankama ili odvjetnicima, po prethodnom naredenju suca ili
predsjednika suda,

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

uredno azurira arhivsku knjigu,

vrsi odabiranje arhivske grade,

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

vodi racuna o stanju cjelokupne arhive,

sacinjava izvjeStaje vezano za arhivu suda,

ucestvuje u izlu€ivanju arhivske grade kao i ostalom postupanju sa arhivskom gradom
predvidenom zakonskim propisima o arhivskoj gradi,

primjenjuje CMS u dijelu koji se odnosi na arhiviranje,

ovjerava rukopise, prijepise i potpise,

vodi upisnike ovjera i vr$i poslove ovjera ugovora i potpisa,

ovjerava isprave za upotrebu u inozemstvu,

rukuje peCatom suda za potrebe ovjere na osnovu posebnog rjeSenja, te se stara o
njegovom pravilnom pohranjivanju,

daje informacije strankama vezano za ovjere ugovora i potpisa,

vr$i ovjere van prostorija suda kad je to predvideno pravilnikom o unutarnjem sudskom
poslovanju ili drugim sudskim aktom,

po potrebi sacinjava izvjesce u svezi ovjera,

izdaje uverenje i potvrde za koje dobije ovlastenje od predsjednika suda,

obavlja i druge poslove koji po svojoj prirodi spadaju u djelokrug poslova ovjere,
obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika suda i $efa Odsjeka pisarnice.

Uvjeti za obavljanje poslova:
Op¢i uvjeti predvideni Zakonom o namjesStenicima u organima drzavne sluzbe u Federaciji Bosne
1 Hercegovine, SSS-IV stupanj, gimnazija, ekonomska ili upravna $kola, najmanje 10 (deset)
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mjeseci radnog staza nakon stjecanja srednje $kolske spreme, poloZen struéni ispit za
namjeStenike, poloZen arhivski ispit, poznavanje rada na racunalu.

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

Slozenost: djelomiéno sloZeni

Status: namjestenik

Pozicija: visi referent

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

2.3. Odsjek za IKT i poslove asistenata sudaca

2.3.1. Stru¢ni suradnik za informati¢ku i komunikacijsku tehnologiju

Opis poslova i zadataka:

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

instaliranje, konfiguracija i odrzavanje IKT-opreme (hardvera),

instaliranje, konfiguracija i koristenje sistemskih i aplikacijskih programa i baze podataka
(softvera),

dijagnosticiranje i rjeSavanje serverskih i mreZnih problema,

implementacija back-up strategije,

vodenje podataka i izrada generiranih izvje$¢a, vodenje obracuna o informacijsko-
komunikacijskoj opremi,

osiguranje sigurnosti pristupa i rada na lokalnoj IKT opremi,

pomaze u implementaciji namjenski izradenih softverskih rjesenja u sudu,

kontrolira i prati korisni¢ke pristupe aplikacijama koje se koriste u sudu,

nadzire koriStenje i vrsi potrebne tehnicke i ostale radnje oko registra novéanih kazni i
prekrs$ajne evidencije ,,RNKiPE-ROF* baza,

sakuplja 1 dokumentira korisni¢ke zahtjeve vezane za aplikacije koje se koriste u sudu,
ispostavlja redovna izvje$¢a VSTV-u o stanju i koristenju svih IKT sustava u sudu ili
putem sluzbenika za informatiku VSTV-a pri ovom sudu sa posebnim napomenama o
primijeenim problemima i nainu njihovog razrjeSenja, te aZuriranu dokumentaciju
servera, radnih stanica, konfiguraciju lokalnih podru¢nih mreZa, sigurnosnih postavki i
relevantnih kopija sustava,

u slucaju slozenijih problema zahtjeva pomo¢ od strane nivoa podrske odjela VSTV-a,
obucava nove suce i zaposlenike u koriStenju softverskih aplikacija CMS-a u sudu,
pomaze kod audio snimanja u sudnici,

pomaze kod odrzavanja telefonije u sudu,

azurira web stranicu suda,

obavlja sve poslove i zadatke u skladu sa standardima postavljenim od strane odjela za
IKT VSTV-a BiH,

priprema izvije$¢a o radu suda i druga izvje$ca,

obavlja i druge poslove po naredbi predsjednika suda.

Uvjeti za obavljanje poslova:
Op¢i uvjeti predvideni za drzavnog sluzbenika, VSS-VII stupanj stru¢ne spreme, odnosno visoko
obrazovanje najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sustava studiranja (koji se vrednuje sa 180 ECTS
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studijskih bodova) ili drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja, elektrotehnickog,
elektroni¢kog, informatickog, racunarskog ili drugog odgovarajuceg usmjerenja, poloZen struéni
ispit, jedna (1) godina radnog staza na istim ili sli¢nim poslovima nakon zavrSene VSS,
poznavanje rada na racunalu, poznavanje koncepta mreza (LAN/WAN) i TCP/IP mreZnih
protokola, poznavanje Case Management Sistema—automatskog upravljanja sudskim predmetima
1 poznavanje rada audio opreme za snimanje glavnih pretresa u sudovima.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: informacijsko-dokumentacijski poslovi
SloZenost poslova: slozeni

Status izvrSitelja: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: stru¢ni suradnik

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

2.3.2. Visi referent - asistent suca

Opis poslova i zadataka:

- obavlja poslove vodenja zapisnika na ro¢istima, raspravama i pretresima u zgradi suda ili
izvan nje,

- radi sa sucem na poslovima izrade odluka po diktatu i prepisivanja sudskih odluka,
poslovima poste i izrade kra¢ih dopisa po uputstvima i naredbama suca,

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

- odgovoran je za pravilno i potpuno registriranje svih dodijeljenih zadataka u CMS-u,

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

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

- prilikom kreiranja sudskih pismena duzan je kreirati CMS dostavnicu sa bar-kodom,
ukoliko iz tehnic¢kih razloga nije u mogucosti odstampati ovakvu dostavnicu upisat ée bar-
kod ru¢no na kuvertu,

- uznadzor suca azurira akte po ve¢ unesenim primjercima u sustav,

- unosi podatke u Registar nov¢anih kazni (ruéno i/ili elektronski) o novéanim kaznama i
zaStitnim mjerama koje su izreCene fizickoj osobi, pravnoj i odgovornoj osobi,

- unosi u CMS sankcije i druge mjere izreene u kaznenom postupku.

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

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

- vrsi tipkanje po diktatu i prijepisu na racunalu,

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

- brine o evidenciji predmeta i ro¢istima,

- vrsi poslove preuzimanja predmeta iz pisarne i vraca ih sloZene po rednom broju sa
spakiranom postom na otpremu poste,

- vrSi umnozavanje materijala,

- pomaze sucu u izradi izvijes$céa i drugih akata,

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

- priprema spis za arhivu,
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vrsi 1 druge poslove po nalogu predsjednika suda.

Uvjeti za obavljanje poslova:

Op¢i uvjeti predvideni Zakonom o namje$tenicima u organima drzavne sluzbe u Federaciji Bosne
1 Hercegovine, SSS-1V stupanj, gimnazija, ckonomska, upravna $kola ili $kola tehni¢kog smjera,
najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza nakon stjecanja srednje $kolske spreme, poznavanje
daktilografije, poznavanje rada na raCunaru, obvezno testiranje poznavanja daktilografije,
prilikom zasnivanja radnog odnosa.

Vrsta djelatnosti: poslovi pomoc¢ne djelatnosti
Grupa poslova: operativno-tehnicki

Slozenost: djelomiéno sloZeni

Status: namjestenik

Pozicija: visi referent

Broj izvrsitelja: 5 (pet)

2.4. Odsjek za ra¢unovodsto i pomoéne poslove

2.4.1. Visi referent za racunovodstvene poslove

Opis poslova i zadataka:

izvrSava poslove i zadatke u oblasti ratunovodstveno- materijalnog poslovanija,

prati propise iz raCunovodstveno-materijalnog poslovanja u cilju njihove pravilne
primjene,

izraduje izvjeSc¢a i analize iz oblasti ratunovodstveno-materijalnih poslova i sudjeluje u
izradi programa rada,

radi na poslovima izrade financijskog plana, predra¢una prihoda i rashoda, periodi¢nih
obracuna i zavrs$nih racuna,

sudjeluje u izradi nacrta proracuna suda zajedno s predsjednikom suda, te nakon toga vrsi
izradu nacrta proracuna suda,

prati izvrSenje financijskog plana proracuna,

vrsi blagajni¢ko poslovanje i vodi propisane evidencije,

vrs$i obracun pla¢a i naknada za zaposlene, obraduje podatke i vodi odgovarajuce
evidencije o tim podacima,

izdaje uvjerenja i druge akte i vr$i obradu uplata, naknada i drugih primanja,

vodi evidenciju stalnih sredstava i njihovo azuriranje,

radi na prijemu i obradi pristiglih rauna,

vodi odgovarajuc¢e evidencije o materijalno — financijskom poslovanju suda u skladu sa
propisima, Pravilnikom o unutarnjem sudskom poslovanju i drugim zakonima i
podzakonskim propisima koji se odnose na budZetsko i vanbudZetsko poslovanje suda,
vrsi izradu zakonom propisanih izvjestaja za poreznu upravu, DP i ZS obrazac

vrsi racunsku obradu kontiranje i knjiZenje financijske dokumentacije i to pomoénih
knjiga jer se glavna knjiga vodi u riznici HNZ/K

obavlja i druge poslove po naredbi predsjednika suda.

Uvjeti za obavljanje poslova:
Op¢i uvjeti predvideni Zakonom o namjestenicima u organima drZavne sluzbe u Federaciji Bosne
1 Hercegovine, SSS-IV stupanj, ekonomska $kola, najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza
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nakon stjecanja srednje Skolske spreme, poloZen struéni ispit za namjestenike, poznavanje rada
na racunalu.

Vrsta djelatnosti: administrativno-tehnicki i struéno-operativni poslovi
Grupa poslova: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

SloZenost: Djelomi¢no slozeni

Status: namjestenik

Pozicija: visi referent

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

2.4.2. Visi referent za ovrhu

Opis poslova i zadataka:

po nalogu suca i stru¢nog suradnika provodi sve ili pojedine ovr$ne radnje na nadin i u
roku odredenom zaklju¢kom suda sukladno propisima kojim se ureduje ovr$ni postupak,
provodi sve ovrhe bez odgadanja onim redom kojim su predmeti dodijeljeni u rad, ako
Zakonom nije drukéije odredeno,

u cilju ekonomicnosti izvrSenja, sudski ovrsitelj prilikom izlaska na teren po moguénosti
treba da obavi viSe ovr$nih radnji u vie ovr$nih predmeta u istom mjestu ili u vise
obliznjih mjesta,

0 svim ovrSnim radnjama sacinjava zapisnike koje predaje ovr$nom sucu, uz koji prilaze
eventualne potvrde o naplac¢enim iznosima za vrijeme provodenja ovrsnih radnji,

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

za svaku izvrSenu naplatu u novcu izdaje priznanicu u tri primjerka uz naznaavanje
naplacenog iznosa na racun odredenog ovr$nog potrazivanja i stavljanje datuma i potpisa,
postupa po naredbama suca u postupku ovrhe i evidentira provedene radnje kroz CMS,
bez odgadanja predaje u racunovodstvo suda sve vrijednosne papire, dragocjenosti i
gotovinu koje mu je ovrSenik predao ili koje je sam oduzeo, osim ako navedene stvari nije
urucio trazitelju ovrhe,

upucuje stranke na uplate i kontrolira uplate stranaka u ovr§nom postupku,

vodi odgovarajuce evidencije o ovr$nim predmetima, uplatama u svezi ovrsnih predmeta,
daje obavjeStenja strankama o stanju predmeta, zakazanim ro¢iStima i obavljenim
pojedinim ovr$nim radnjama,

sacinjava izvjestaje o obavljenim zadacima,

obavlja poslove u svezi azuriranja premeta ovrhe,

obavjeStava suca o ovrSnom postupku o obavljenim uplatama i poloZenim depozitima
stranaka u ovr§nom postupku,

vrsi 1 druge poslove po nalogu predsjednika suda i ovr$nog suca.

Uvjeti za obavljanje poslova:

Op¢i uvjeti predvideni Zakonom o namjestenicima u FBiH, SSS drustvenog smjera IV stupnja,
gimnazija, ekonomska ili upravna $kola, poloZen struéni ispit, najmanje 1 (jedna) godina radnog
staza na istim ili sli¢cnim poslovima nakon stjecanja odgovarajuce Skolske spreme, poloZen
vozacki ispit ,,B* kategorije, poznavanje rada na racunalu.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
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Naziv grupe poslova: administrativno-tehni¢ki i struéno-operativni poslovi
SloZenost poslova: djelomi¢no slozeni

Status izvrSitelja: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

2.4.3. Visireferent — portir-ekonom

Opis poslova i zadataka:

ostvaruje prvi kontakt sa strankama koje dolaze u zgradu suda,

daje strankama potrebne informacije i upuéuje ih u odgovarajuée urede,

rukuje telefonskom centralom u zgradi suda,

prima telefonske pozive i uspostavlja telefonske veze izmedu drugih osoba i uposlenih u
sudu,

vodi evidenciju o obavljenim vanjskim telefonskim razgovorima,

daje strankama potrebne informacije,

vrsi izdavanje propusnica za ulazak u zgradu suda,

vrsi kontrolu ulaska i izlaska uposlenika, te njihovu prijavu na sustav za elektronsku
evidenciju radnog vremena,

u slucaju da sustav za elektronsku evidenciju radnog vremena i prisutnosti na poslu nije u
funkciji (nestanak elektri¢ne energije, kvar i sli€no), duzan je da vodi pisanu evidenciju o
vremenu dolaska i odlaska uposlenika na posao i sa posla, evidentira odlaske i dolaske
uposlenika iz zgrade suda u tijeku radnog vremena i dnevno dostavlja obrasce
predsjedniku suda,

priprema podatke za nabavku uredskog i drugog potros§nog materijala, inventara i opreme
koje treba nabaviti i blagovremeno dostavlja predsjedniku suda,

vodi uredno evidenciju nabavljenog materijala, po prijemu robe, provjerava to¢nost
nabavke dostavljenog materijala,

izdaje materijal na osnovu trebovanja i pravi mjesecni izvjedtaj za izdati materijal kojeg
dostavlja predsjedniku suda,

predlaZe servisiranje i vece popravke na objektu i instalacijama, obavlja kontrolu rada i
ispravnosti instalacija sustava grijanja, vodi evidenciju o nedostacima na instalacijama
svih vrsta i o tome obavje$tava predsjednika suda,

obavlja manje popravke unutar zgrade suda, obavlja popravke i odrzavanje stolarije,
bravarije i limarije,

brine o ispravnosti dojavnih uredaja i protupoZarnih aparata,

mijenja vozaca-kurira za vrijeme njegove odsutnosti,

vrsi poslove otpreme poste u zemljisnom knjiznom uredu,

obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika suda.

Uvjeti za obavljanje poslova:

Op¢i uvjeti predvideni Zakonom o namje$tenicima u organima drzavne sluzbe u Federaciji Bosne
1 Hercegovine, SSS-IV stupanj, gimnazija, ekonomska ili upravna $kola, zavrsena $kola tehnickog
smjera, polozen stru¢ni ispit, najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza iza stjecanja srednje
Skolske spreme, poznavanje rada na racunalu.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: administrativno- tehnicki
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SloZenost: djelomi¢no sloZeni
Status: namjestenik

Pozicija: visi referent

Broj izvriitelja: 1 (jedan)

2.4.4. Spremacica

Opis poslova i zadataka:

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

obavlja poslove ¢iS¢enja i odrzava zelenilo u dvoristu suda,

brine se o nabavci potrebnih sanitarnih sredstava,

obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika suda.

Uvjeti za obavljanje poslova:
Op¢i uvjeti predvideni u Zakona o drzavnim namjestenicima u FBiH, najmanje zavrSena srednja
stru¢na sprema tre¢eg stupnja.

Vrsta djelatnosti: poslovi pomoéne djelatnosti
Naziv grupe poslova: pomoéni poslovi
SloZzenost poslova: jednostavni

Status izvrSitelja: namjeStenik

Pozicija radnog mjesta: pomoc¢ni radnik

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Clanak 14.

3. ZemljiSnoknjizni ured

3.1. Rukovoditelj zemljiSnoknjiznog ureda

Opis poslova i zadataka:

osigurava da se poslovi unutar zemlji$noknjiznog ureda obavljaju blagovremeno, zakonito
1 pravilno,

vodi odgovaraju¢e upisnike i evidencije zemljinoknjiznih predmeta i vr$i raspored
predmeta u rad zemljiSnoknjiznim referentima,

vrsi kontrolu odluka i isprava koje sacinjavaju referenti kod rada sa predmetima,
sainjava izvjeStaj o radu ureda kao i mjese¢ni izvje$taj o prisutnosti na radu u uredu i
dostavlja ga predsjedniku suda,

pruza stru¢nu pomo¢ zemljiSnoknjiznim referentima i ostalim uposlenim u uredu,
suraduje kod provodenja raznih projekata posebno u svezi zemljisnoknjiznog ureda,
stara se o stru¢noj literaturi i edukaciji referenata kroz prijave upucene tehni¢kom tajniku
iskazuje potrebe materijala i opreme za rad ureda, kao i prijave nedostataka u opremi
nadleznoj sluzbi,

vrsi poslove zemljiSnoknjiznog referenta sa obimom posla od 60%,

jednom tjedno prima stranke koje imaju prituZbu na rad ZK ureda ili pojedinog ZK
referenta,

obavlja i druge poslove koji spadaju u djelokrug rada ovog radnog mjesta, po nalogu
predsjednika suda.
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Uvjeti za obavljanje poslova:

Opc¢i uvjeti predvideni za drzavnog sluzbenika, VSS-VII stupan;j struéne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa (koje se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova), drugog ili treéeg
ciklusa Bolonjskog sustava studiranja - pravne struke, zavrien pravni fakultet, najmanje 5 (pet)
godina radnog staza u struci nakon zavrSene VSS, poloZen stru¢ni ispit, poloZen ispit za
zemljiSnoknjiznog referenta, poznavanje rada na racunalu.

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost

Grupa poslova: studijsko-analiticki, stru¢no-operativni poslovi i upravno rjesavanje
Slozenost: najsloZeniji

Status: rukovodeci drzavni sluzbenik

Pozicija: rukovoditelj zemlji$noknjiznog ureda

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

3.2. Visi strucni suradnik - zemljiSnoknjizni referent

Opis poslova i zadataka:

- saCinjava izvjes$taj o knjiznom stanju;

- samostalno rjeSava i provodi pravomoéne odluke sudova i nadleznih tijela, te ugovora o
prometu nekretnina na temelju kojih se trazi upis u zemljisne knjige,

- po zahtjevu stranaka, omogucuje uvid u zemljisne knjige,

- vodenje postupaka radi utvrdivanja ¢injenica o kojima se ne vodi sluzbena evidencija i
izdavanje odgovarajucih uvjerenja o tim &injenicama, kao i prijepise, kopije i
zemljiSnoknjizne izvatke sa historijatom, vrsi unos podataka iz pisanog u elektronski
medij,

- suraduje sa katastrom i uposlenicima katastra,

- vrSi upise u zemljisne knjige kao i druge knjige evidencija,

- saCinjava i potpisuje zemljisnoknjizne izvatke,

- saCinjava i potpisuje rjeSenja o upisima u zemljine knjige,

- po potrebi i traZenju, saCinjavaju izvjeStaje rukovoditelju ureda, predsjednici suda ili
tajniku/sekretaru suda,

- vr8iidruge poslove iz nadleZnosti ureda po zahtjevu rukovoditelja ureda, predsjednice ili
tajnika/sekretara suda.

Uvjeti za obavljanje poslova:

Op¢i uvjeti predvideni za drzavnog sluzbenika, VSS-VII stupanj struéne spreme, diplomirani
pravnik, odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa koje se vrednuje sa najmanje 240 ECTS
bodova ili drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja pravne struke, najmanje 2
(dvije) godine radnog staza u struci nakon zavrSenog visokog obrazovanja, poloZen struéni ispit
ili ispit opéeg znanja za drzavne sluZzbenike, poloZen ispit za zemljisnoknjiznog referenta,
poznavanje rada na raunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost

Grupa poslova: stru¢no-operativni poslovi i upravno rjesavanje
SloZenost: slozeniji poslovi

Status: drzavni sluzbenik

Pozicija: visi stru¢ni suradnik
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Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

3.3 Struéni suradnik - zemljiSnoknjizni referent

Opis poslova i zadataka:

saCinjava izvjeS¢a o zemljiSnoknjiznom stanju,

vodi odgovarajuce upisnike i evidencije zemljisno knjiznih predmeta,

samostalno rjeSava i provodi pravomoéne odluke sudova i nadleznih organa, te ugovora o
prometu nekretnina na osnovu kojih se trazi upis u zemlji$ne knjige,

po zahtjevu stranaka, omogucuje uvid u zemlji$ne knjige,

suraduje sa katastrom i zaposlenicima katastra,

vrsi upise u zemljiSne knjige kao i druge knjige evidencija,

sacinjava i potpisuje zemljiSnoknjiZne izvatke,

saCinjava i potpisuje rjeSenja o upisima u zemljisne knjige,

po zahtjevu stranaka izraduje zemljiSnoknjiZne izvatke, prijepise i uvjerenja na osnovu
uvida u zemlji$ne knjige,

vodi dnevnik zemljiSnoknjiznih pismena i upisnika Nar, Rz i Dn,

odlaze zavrSene predmete u arhivu,

vrsi sve poslove otpremanja poste,

asistira kod uvida u zemljiSne knjige za potrebe stranaka, odvjetnika, notara i sudskih
vjeStaka,

stara se za pravovremeno dostavljanje, kompletiranje dokumentacije za potrebe stanaka i
ovlaStenih organa, ulaganje pismena, povratnica i obavlja i druge administrativne poslove
vezane za predmete,

unosi podatke iz pisanog u elektronski medij,

obavlja ostale zadatke koje mu povjeri rukovoditelj zemljisnoknjiznog ureda i predsjednik
suda.

Uvjeti za obavljanje poslova:

VSS-VII stupanj stru¢ne spreme, zavrSen pravni fakultet, odnosno visoko obrazovanje prvog
ciklusa Bolonjskog sustava studiranja koji se vrednuje sa 180 ECTS studijskih bodova ili drugog
ili treeg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja — pravne struke, najmanje 1 (jedna) godine
radnog staza u struci nakon zavrSene VSS, poloZen ispit za zemlji$noknjiznog referenta, poloZen
strucni ispit, poznavanje rada na racunalu.

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost

Grupa poslova: stru¢no-operativni i upravno rje$avanje
Slozenost: slozeni poslovi

Status: drzavni sluzbenik

Pozicija: stru¢ni suradnik

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

3.4. Visi referent - zemljiSnoknjizni asistent

Opis poslova i zadataka:

po zahtjevu stranaka izraduje zemljiSnoknjiZne izvode, prijepise i uvjerenja na temelju
uvida u zemljisne knjige,
vodi dnevnik zemljiSnoknjiznih pismena i upisnika Nar, Rz i Dn,
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- daje strankama informacije, bez davanja pravnih savjeta u vezi predmeta,

- odlaze zavrSene predmete u arhivu,

- vrsi sve poslove otpremanja poste,

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

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

- unosi podatke iz pisanog u elektronski medij, uz kontrolu zemljisnoknjiznog referenta;

- obavlja ostale zadatke koje mu povjeri rukovoditelj zemlji§noknjiznog ureda i predsjednik
suda.

Uvjeti za obavljanje poslova:

Op¢i uvjeti predvideni Zakonom o namjestenicima u organima drzavne sluzbe u Federaciji Bosne
i Hercegovine, SSS IV stupanj, gimnazija, upravna ili ekonomska $kola, poloZen struéni ispit za
SSS, najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza nakon stjecanja SSS, poznavanje rada na racunaru.

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

Slozenost: djelomi¢no sloZeni

Status: namjestenik

Pozicija: visi referent

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

IV RUKOVODENJE SUDOM I ORGANIZACIJSKIM JEDINICAMA
Clanak 15.
Predsjednik suda

DuZnosti predsjednika suda propisane su Zakonom o sudovima u Federaciji BiH, te
Pravilnikom u unutarnjem sudskom poslovanju (,,Sluzbeni glasnik BiH*, broj: 66/12 i 40/14) i
ovim Pravilnikom, a odgovoran je za upravljanje cjelokupnim sudom i suda¢kom upravom.

DuZnosti predsjednika suda su:

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

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

- poduzima mjere za unapredenje organizacije rada suda i za punu iskoristenost radnog
vremena sudaca i svih uposlenih u sudu,

- donosi raspored rada sudaca i drugih uposlenika u sudu, a u kaznenim i prekrajnim
predmetima utvrduje mjese¢ni raspored dezurstva,

- odreduje suca koji ¢e obavljati duznost predsjednika suda u njegovom odsustvu, odreduje
predsjednike vijeca, te sastav i raspored rada vijeéa u sudu,

- donosi godisnji program rada koji, po potrebi, sadrZi program rje$avanja predmeta iz
ranijih godina i izraduje izvjes¢a o njegovoj realizaciji, u skladu s naputcima VSTV-a,

- izraduje prijedlog prorauna suda,

- izraduje godiSnje izvije$ce o radu suda za proteklu godinu,

21



- osigurava azurnost suda i u tom smislu poduzima odgovaraju¢e mjere,

- donosi Pravilnik o unutarnjoj organizaciji 1 sistematizaciji radnih mjesta u sudu, druge
pravilnike, pojedina¢ne akte, izdaje naredbe, naputke i instrukcije neophodne da bi se rad
suda obavljao na pravilan i zakonit nacin,

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

- prati i kontrolira rjeSavanje predmeta iz ranijih godina u skladu s programom rjeSavanja
tih predmeta, predmeta koji imaju zakonski prioritet, pritvorskih predmeta i tipskih
predmeta, te poduzima sve potrebne mjere za njihovo efikasno rjeSavanje,

- inicira povremene sastanke s predsjednikom neposredno viseg suda, ¢lanovima VSTV-a,
nadleznim ministarstvom pravde, Pravosudnom komisijom, tuziteljstvom, odvjetnickom
komorom, notarskom komorom, centrima za edukaciju sudaca i tuziltelja, centrom za
socijalni rad 1 drugim organima i organizacijama radi razmatranja pitanja znacajnih za
ostvarivanje nezavisnog, nepristranog, profesionalnog i zakonitog rada sudova,

- ocjenjuje rad sudaca, i vjezbenika u skladu sa Zakonom i naputkom VSTV-a,

- odlucuje o odsustvu sudaca s radnog mjesta, izuzev u sluc¢ajevima kada o tome odlucuje
VSTV,

- organizira poslove izvrSenja kaznenih sankcija i nadzor nad izvr§enjem pritvora,

- pruza informacije u svezi s radom i djelovanjem suda, te imenuje sluzbenika za
informiranje u skladu sa zakonom,

- organizira prijem stranaka u sudu,

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

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

- nadzire i kontrolira materijalno-financijsko poslovanje suda i

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

Predsjednik suda moze svoje pojedine nadleznosti prenijeti na suce ili sluzbenike suda.

Uvjeti za obavljanje poslova predsjednika Suda utvrdeni su Zakonom o Visokom sudskom i
tuzilatkom vije¢u Bosne i Hercegovine, imenuje se u skladu sa Zakonom o VSTV-u BiH i
Poslovnikom o radu VSTV-a BiH. Mandat predsjednika suda traje 4 (&etiri) godine i moZe biti
ponovno imenovan.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Rukovodenje temeljnim organizacijskim jedinicama

Temeljnom organizacijskom jedinicom Odjeljenje sudaca rukovodi predsjednik suda, a
koja ovlastenja predvida Zakon o sudovima u Federaciji BiH, obzirom da u sudu nisu formirani
posebni sudska odjeljenja

Radom Odjeljenja sudske uprave rukovodi predsjednik suda. U okviru rukovodenja
sudskom upravom predsjednik suda moze dio svojih ovlastenja prenijeti na sluzbenika ili
namjeStenika iz sudske uprave. Ovlastenja za rukovodenje sudskom upravom predsjednika suda
predvidena su Zakonom o sudovima u Federaciji BiH.

Radom zemljiSnoknjiZznog ureda rukovodi rukovoditelj tog ureda. On organizira vrienje
svih poslova ureda, rasporeduje poslove na uposlene u uredu i daje im upute o nacinu vrienja
poslova, osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje svih poslova iz nadleZznosti ureda,
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redovno upoznaje predsjednika suda o stanju i problemima u svezi vrenja svih poslova iz
nadleZznosti ureda, predlaze poduzimanje potrebnih mjera, vrsi najsloZenije poslove iz nadleZnosti
ureda, izvrSava poslove po nalogu predsjednika suda i odlu¢uje o pitanjima za koje ga posebno
ovlasti predsjednika suda. Za vrSenje ovih poslova neposredno odgovara predsjedniku suda.

Clanak 16.
Rukovodenje unutarnjom organizacijskom jedinicom

Radom Odsjeka sudske pisarnice rukovodi $ef pisarnice. Ovlastenja iz svoje nadlrznosti
kao Sef pisarnice ostvaruje tako da je ovlasten da:

- organizira vrSenje svih poslova iz nadleznosti pisarnice,

- rasporeduje poslove na namjestenike i da daje blize upute o vrSenju tih poslova,

- osigurava pravodobno, zakonito i pravilno vrSenje poslova pisarnice,

- redovito usmeno ili pismeno upoztnaje predjednika suda o stanju vrSenja poslova
pisarnice, problemima koji postoje u vrienju poslova pisarnie i predlaze mjere za njihovo
rjeSavanje,

- postupa po nalozima predjsednika suda u vrSenju najslozenijih poslova pisarnice.

Za svoj rad Sef unutarnje organizacijske jedinice-odsjeka sudske pisarnice, kao i ostalih
odsjeka sudske uprave, odgovaraju predsjedniku suda.

Clanak 17.
Kolegij sudske uprave

Radi pracenja, planiranja i unapredenja poslova sudske uprave i drugih poslova suda,
predsjednik suda moze formirati kolegij sudske uprave. Uz predsjednika suda, kolegij ¢ine
rukovoditelji organizacijskih jedinica suda, te drugi zaposlenici koje predsjednik suda ukljuéi u
njegov rad.

Kolegij donosi zajednicke stavove i zakljucke za ¢iju se realizaciju, u ovisnosti od materije
na koju se odnosi, zaduzuju sluzbenici i namjestenici iz unutarnjih organizacijskih jedinica. O
provedbi zakljucaka i stavova kolegija podnose se izvjeséa predsjedniku suda.

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

O radu svih kolegija i sjednica ustanovljenih ovim Pravilnikom vodi se zapisnik.
Predsjedavajuéi odreduje osobu koja ¢e voditi zapisnik.

Zapisnik sadrZi osnovne podatke o dnevnom redu, tijeku sastanka i radu, te iznesenim
prijedlozima i donesenim zaklju¢cima.

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

V SURADNJA U IZVRSAVANJU POSLOVA I RADNIH ZADATAKA
Clanak 18.

U cilju zakonitog pravovremenog obavljanja poslova suda, ostvaruje se medusobna
suradnja oragniziranjem sastanaka, sastanak organizira predsjednik suda i rukovodi njime.
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Radi uspjesenog funkcmmranja suda, sudovi ostvaruju suradnju sa drugim sudovima kao i
organima vlasti, Opéinom Citluk, Zupanijskim sudom u Mostaru, i drugim opéinskim sudovima,
Ministarstvom pravosuda, uprave i lokalne samouprave Hercegovacko-neretvanske Zupanije i
Federalnim ministarstvom pravde, Visokim sudskim i tuziteljskim vijeéem, Centrom za edukaciju
sudaca i tuzitelja FBiH, OSCE-om, Ombudsmanima, Odvjetni¢kim komorama, Notarskom
komorom i drugim organima i organizacijama koji mogu pomo¢i boljem funkcioniranju suda i
uspjesnijem radu sudaca i zaposlenih.

U stvarima iz svoje nadleznosti sudovi pruzaju pravnu pomo¢ drugim sudovima u Bosni
1 Hercegovini sukladno zakonu.

Clanak 19.

Suradnja sa sudovima i drugim organima i organizacijama iz prethodnog ¢lana ima
zadatak usuglasavanja nacina rada i zakonitosti u radu, a realizira se kroz povremeno odrZavanje
savjetovanja s predstavnicima drugih sudova kao i drugih pravosudnih i upravnih organa i
organizacija, a u cilju razmjene misljenja o pitanjima koja su od zajedni¢kog interesa.

Suci su obvezni pohadati obveznu obuku u tijeku svake godine po programu i organizaciji
Centra za edukaciju sudaca i tuzitelja F BiH, o ¢emu dobivaju poseban certifikat.

U sudu se moZe obavljati obvezna praksa za studente pravnog fakulteta, a po potpisanom
sporazumu izmedu VSTV-a sa dekanom pravnog fakulteta.

Clanak 20.

Poslovi i zadaci u okviru osnovne djelatnosti koji se obavljaju u sudu su javni, ukoliko nije
drugcije odredeno zakonom.
Suci 1 uposleni u sudu duzni su ¢uvati sluzbenu tajnu, bez obzira na na¢in na koji su je doznali.
Pod sluzbenom tajnom podrazumijevaju se osobito:
- svi podaci koji su kao sluzbena tajna odredeni zakonom ili drugim propisom,
- svi podaci koji su kao sluzbena tajna odredeni opéim aktima drzavnih organa, pravnih
osoba 1 drugih institucija,
- podaciiisprave koje je kao sluzbenu tajnu odredio predsjednik suda ili ovlasteni uposlenik
suda.
Obveza Cuvanja sluzbene tajne traje i nakon prestanka rada u sudu.
Predsjednik suda moZe suca odnosno sluzbenika suda osloboditi obveze ¢uvanja sluZbene tajne,
ako u pojedinim slucajevima za to postoje opravdani razlozi.

VI PROGRAMIRANJE I PLANIRANJE RADA
Clanak 21.
Rad 1 izvrSenje poslova i zadataka iz djelokruga suda ostvaruje se i prati na temelju
godiSnjeg programa rada kojeg donosi predsjednik suda do 31.12. tekuée godine za narednu

godinu, a koji Program rada prethodno razmatra kolegij suda.

Godi$nji Program rada sadrzi:
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- osnovne poslove i zadatke koje sud obavlja na temelju Zakona i drugih propisa,

- poslove koje sud planira zavrsiti u godini za koju se donosi Program,

- rokove za izvrSenje pojedinih poslova i zadataka,

- podatke o broju sudaca te broju sluzbenika i namjestenika koji ¢e neposredno raditi na
realizaciji programa,

- ostale poslove i zadatke iz svoje nadleznosti.

Predsjednik suda prati Program rada te poduzima odogvaraujée mjere za njegovo
izvrsenje.

VII RADNI ODNOSI I STEGOVNA ODGOVORNOST
Clanak 22.

Predsjednika suda i suce imenuje Visoko sudbeno i tuziteljsko vijec¢e BiH, na temelju Zakona
1 Pravilnika VSTV-a.
U odnosu na drzavne sluzbenike uposlene u sudu u pogledu radnih odnosa primjenjuje se
Zakon o drzavnoj sluzbi Federacije BiH i podzakonski akti doneseni na osnovu spomenutog
Zakona, a za namjestenike se primjenjuje Zakon o namjeStenicima u tijelima drzavne sluzbe u
Federaciji BiH i podzakonski propisi doneseni na osnovu tog Zakona.

Clanak 23.

Stegovna odgovornost sudaca regulirana je Zakonom o Visokom sudbenom i tuziteljskom
vijecu BiH.

DrZavni sluzbenik odnosno namjestenik odgovoran je za povrede sluzbene duZnosti
utvrdene zakonom koje su nastale kao rezultat njegove krivnje.

DrZavni sluZzbenici za povrede sluzbene duZnosti odgovaraju stegovno sukladno
odredbama Zakona o drzavnim sluzbenicima Federacije BiH, Uredbe o pravilima disciplinskog
postupka za disciplinsku odgovornosti drzavnih sluZbenika u organima drzavne sluzbe u F BiH
1 ovog Pravilnika.

Namjestenici odgovaraju za povrede sluzbene duznosti sukladno odredbama Zakona o
namjeStenicima u organima drzavne sluzbe u Federaciji BiH.

VIII VJEZBENICI I VOLONTERI
Clanak 24.
Vjezbenik u sudu
Vjezbenik moZe biti primljen u sudu na praksu i to diplomirani pravnik VSS-sedmi
stupanj ili visoko obrazovanje najmanje prvog ciklusa (koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS
bodova), drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja-pravne struke, najduZe na period
od 2 (dvije) godine.

Vjezbenici u Sudu imaju pravo na naknadu za rad, a ostvarujui sva druga prava iz radnog
odnosa.
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Edukacija vjezbenika vrSi se sukladno Pravilniku o obuci i struénom usavrSavanju
diplomiranih vjeZbenika-sudskih pripravnika i pripravnika-volontera u Opéinskom sudu u
Citluku i programom pocetne obuke koji utvrduje Centar za edukaciju sudaca i tuzitelja u
Federaciji BiH.

Prijem vjeZzbenika se vr$i po propisanoj proceduri za prijem pripravnika sa visokom
struénom spremom.
Broj izvrsitelja jedan (1).

Clanak 25.

Vjezbenici - volonteri

Sud moZe primati na praksu vjezbenike/volontere u statusu volontera i to diplomiranog
pravnika, VII stupanj pravne struke ili diploma visokog obrazovanja prvog (240 ECTS bodova),
drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog studiranja — pravne struke.

Predsjednik suda utvrduje broj vjeZzbenika — volontera u sudu koji po zavr§enom Pravnom
fakultetu obavljaju praksu u Sudu, koja im je potrebita za polaganje pravosudnog ispita.
Vjezbenik — volonter za vrijeme obavljanja prakse obavlja poslove sukladno Programu koji
utvrduje nadlezno ministarstvo.

Vjezbenik—volonter za vrijeme volonterskog staza ima prava i obveze propisane zakonom
i drugim pod zakonskim aktima kojima se ureduju ova pitanja.

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

Sa vjezbenicima - volonterima se potpisuje ugovor o volontiranju.

DuZina trajanja obuke je najduze do 2 (dvije) godine.
Broj izvrsitelja: 2 (dva)

Clanak 26.

U sudu se prilikom zasnivanja radnog odnosa osigurava nacionalna zastupljenost drzavnih
sluZbenika i namjeStenika sukladno ¢lanku 2. Zakona o drzavnoj sluzbi u Federaciji Bosne i
Hercegovine, u svezi s Uredbom o primjeni Zakona o drzavnoj sluzbi u Federaciji Bosne i
Hercegovine u Hercegovacko neretvanskoj Zupaniji/kantonu i €lanka 4. Zakona o namjestenicima
u organima drzavne sluzbe u Federaciji Bosne i Hercegovine.

IX ODNOS PREMA GRADANIMA I OSTVARIVANJE JAVNOSTI RADA
Clanak 27.

U sudu ¢e se osigurati da gradani i pravne osobe pravodobno dobiju objasnjenje i
informacije potrebne za ostvarivanje njihovih prava i interesa u postupcima koji se vode na sudu.

Stranci koja ima pravni interes, kao i predstavnicima sredstava informiranja i javnih
medija, informacije o stanju pojedinih predmeta isklju¢ivo moze davati predsjednik suda ili drugi
sluzbenik suda kojeg za to ovlasti predsjednik suda, a sve u skladu sa Zakonom o slobodi pristupa
informacijama u FiH (,,Sluzbene novine F BiH*, broj: 32/01 i broj: 48/11), te Uputstva za
provodenje Zakona o slobodi pristupa informacijama u F BiH (,,Sluzbene novine F BiH, broj:
57/01).
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Clanak 28.

Predsjednik suda najmanje jednom godi$nje organizira sastanak sa odvjetnicima, notarima
1 predstavnicima sredstava informiranja javnih medija.

Clanak 29.

Predsjednik suda godi$nje izvjeS¢e o radu suda dostavlja Visokom sudbenom i
tuziteljskom vije¢u BiH, Zupanijskom sudu u Mostaru, te nadleZnom ministarstvu.

X PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 30.

Predsjednik suda ¢e u roku od 30 (trideset) dana od stupanja na snagu ovog Pravilnika
donijeti odgovarajuca rjeSenja o rasporedivanju, odnosno postavljenju drzavnih sluzbenika i
namjesStenika na radna mjesta utvrdena ovim pravilnikom.

Namjestenici koji u vrijeme prijema u radni odnos imaju radni staz za odgovarajuéu
stru¢nu spremu, a nemaju poloZen strucni ispit, mogu se primiti u radni odnos uz obvezu da
stru¢ni ispit poloZe najkasnije u roku od 6 (Sest) mjeseci od prijema u radni odnos.

Za namjeStenike koji ne poloze struéni ispit u roku iz prethodnog stava prestaje radni
odnos u sudu.
Clanak 31.

Sukladno odredbama Pravilnika Federalnog ministarstva pravde o utvrdivanju kriterija za
odredivanje potrebitog broja zaposlenika u op¢inskim i kantonalnim sudovima i Vrhovnom sudu
Federacije BiH (,,Sluzbene novine Federacije BiH*, broj: 75/09), u slu¢aju da Visoko sudbeno i
tuZiteljsko vije¢e BiH imenuje dodatne suce na odredeno vrijeme, moze se u tom periodu
privremeno povecati broj zaposlenika u odnosu jedan zaposlenik na jednog suca.

Clanak 32.

Predsjednik suda ¢e u skladu sa ovim Pravilnikom donijeti rjeSenja o rasporedivanju
odnosno postavljenju drzavnih sluzbenika i namjeStenika na radna mjesta utvrdena ovim
Pravilnikom u roku od 30 dana nakon dobivanja suglasnosti od strane Federalnog ministra pravde
i Ministarstva pravosuda, uprave i lokalne samouprave Hercegovacko-neretvanske Zupanije.

Clanak 33.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika, prestaje da vazi Pravilnik o unutarnjem
ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta Op¢inskog suda u Citluku broj: 3/17 od 10.7.2017.

godine i Pravilnik o izmjenama 1 dopunama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji
radnih mjesta Opéinskog suda u Citluku broj: 55 0 Su -18-000066 od 5.4.2018. godine.
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Clanak 34.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom davanja suglasnosti Federalnog ministra pravde i
Ministarstva pravosuda, uprave i lokalne samouprave Hercegovacko Neretvanske Zupanije na
isti.
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Na ovaj Pravilnik Federalni ministar pravde je dao suglasnost svojim aktom broj: 09-02-6-3163/25 od
12.9.2025. godine.

Na ovaj Pravilnik Ministar pravosuda, uprave i lokalne samouprave HNZ/K je dalo suglasnost
svojim aktom broj: 02-05-439/25 od 2.9.2025. godine
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