ОСНОВНИ СУД У ПРИЈЕДОРУ
П Р А В И Л Н И К
О УНУТРАШЊОЈ ОРГАНИЗАЦИЈИ СУДА И
СИСТЕМАТИЗАЦИЈИ РАДНИХ МЈЕСТА
У Приједору, 22.02.2018.године
На основу чл. 55.став (2. Закона о судовима Републике Српске („Сл.гласник Републике Српске“ бр.37/12, 44/15 и 100/17) а у вези са чл. 68 став (3), а у складу са Правилником о утврђивању критеријума за одређивање потребног броја административног и помоћно-техничког особља у судовима Републике Српске („Службени гласник Републике Српске“ број 84/06) предсједник Основног суда у Приједору, уз сагласност министра правде Републике Српске, доноси 
П Р А В И Л Н И К
О УНУТРАШЊОЈ ОРГАНИЗАЦИЈИ И СИСТЕМАТИЗАЦИЈИ РАДНИХ МЈЕСТА ОСНОВНОГ СУДА У  ПРИЈЕДОРУ
И  - ОСНОВНЕ  ОДРЕДБЕ
Члан 1.

(Предмет  и садржај Правилника)

Правилником о унутрашњој организацији и систематизацији радних мјеста у Основном суду у Приједору (у даљем тексту: Правилник) уређује се:

а) унутрашња организација Основног суда у Приједору( у даљем тексту:Суд), и то организационе јединице, њихов дјелокруг и међусобни односи;

б) систематизација радних мјеста ( називи радних мјеста, описи послова радних мјеста са категоријама и звањима, потребан број извршилаца за свако радно мјесто и посебни услови за заснивање радних односа;

в) организациони дијаграм;
г) друга питања значајна за организацију и рад суда.
Члан 2.
(Начела унутрашње организације)

Унутрашња организација суда се уређује на начин да се обезбиједи законито, ефикасно и рационално обављање послова из судске надлежности а заснива се на начелима: обједињавања истих или сличних, односно међусобно повезаних послова у организациону јединицу; остваривање законитог и благовременог одлучивања о правима и обавезама грађана и интересима истих; остваривања стручног и рационалног вршења послова запосленика суда и установљавања одговорности истих; ефикасно руковођење организационим јединицама и континуирано вршење надзора над обављањем послова и ефикасне сарадње са другим судовима и државним органима.
Члан 3.

(Систематизација радних мјеста-појам)

Под систематизацијом се подразумијева обавеза претходног утврђивања потребног броја радника суда, у складу са законским критеријумима, те услова за вршење послова сваког радног мјеста, као и детаљан и појединачан опис послова сваког радног мјеста.
ИИ - УНУТРАШЊА ОРГАНИЗАЦИЈА И ДЈЕЛОКРУГ ОРГАНИЗАЦИОНИХ ЈЕДИНИЦА
Члан 4.

(Организационе јединице)
(1) Послови из дјелокруга суда утврђени су Законом о судовима Републике Српске  и обављају се у сљедећим унутрашњим организационим јединицама:
А-судска одјељења:

- кривично одјељење и
- парнично 
- ванпарнично одјељење
- прекршајно одјељење ???
Б-одјељење судске управе: 
- одсјек за опште  и  послове помоћно-техничког   особља
- одсјек за  рачуноводствене послове
- писарница (пријемна канцеларија и писарна, отпрема поште и архив)
(2) Послови основне дјелатности суда су регулисани одредбама о стварној надлежности првостепених судова и послове из основне дјелатности врше судије који нису државни службеници а чији статус је  регулисан Законом о Високом судском и тужилачком савјету Босне и Херцеговине ("Службени гласник Босне и Херцеговине" број 25/04, 93/05, 48/07 и 15/08) док су сви остали послови административног, рачуноводствено-финансијског или помоћно-техничког карактера чије обављање је потребно ради обављања основних послова из дјелокруга суда.
(3) У суду систематизује се 23 радна мјеста са 67 извршилаца, од којих је  5 радних мјеста:

- предсједник суда...................................................................................................... (1),

- судије..................................................................................................................... (12), 

-додатни судија............................................................................................................(5), 

-судијски приправник....................................................................................................(1),
-судијски приправник-волонтер......................................................................................(5),  а за обављање осталих послова у суду укупно се утврђује 18 радних мјеста на којима се запошљавају намјештеници, укључујући и радно мјесто  стручног сарадника:

-секретар суда..........................................................................................................(1),

-стручни сарадник .....................................................................................................(3)
-ИКТ референт………………………………………………………………….…..(1)

-референт за правне послове на предметима регистра ……...………………………(1)

- референт за послове извршења кривичних санкција………………………...…(1)

-референт за послове извршења прекршајних санкција………………………....(1)

-технички секретар……...………...………………………………………………..(1)

-судски извршилац………………………………………………………………...(2)

-дактилограф……………………………………………………………………....(16)

-портир-телефониста………………………………………………………………(1)

-домар-возач-курир…………………………………………………………………(1)

-ноћни чувар-ложач………………………………………………………………...(1)

-спремачица………..………………………………………………………………..(1)

-шеф рачуноводства………………………………………………………………...(1)

-ликвидатор личних примања и судског депозита……………………………….(1)

-руководилац писарнице…………….……………………………………………..(1)

-референт за унос докумената и  управљање предметима………..………….….(7) 
-референт за отпрему поште-архивар………………...………………………...…(1)                                                                                                                        
(4) У случају именовања додатних судија може се, у складу са законом и Правилником о утврђивању критеријума за одређивање потребног броја административног и помоћно-техничког особља, на одређено вријеме, док траје мандат додатног судије, уз претходно одобрење и прибављање средстава од стране Министарства правде Републике Српске, запослити један радник за једног додатног судију.
Члан 5.

(Дјелокруг организационих јединица)

(1) Судска одјељења се образују у слиједећим правним областима:
а) Кривично судско одјељење обавља послове суђења у кривично правној области у оквиру надлежности суда утврђене Законом, а у свом саставу има судско вијеће и судије појединце, чији се број утврђује распоредом послова 
(б) Парнично судско одјелење обавља послове у грађанско-правној области, у оквиру надлежности утврђене Законом, а у свом саставу има судије појединце, чији се број утврђује распоредом послова.
(ц) Ванпарнично судско одјелење обавља послове у ванпарничним, оставинским предметима, предметима регистра удружења грађана, фондација и политичких организација и предметима извршења у оквиру надлежности утврђене Законом, а у свом саставу има судије појединце, чији се број утврђује распоредом послова.

(д)  Прекршајно одјељење обавља све послове суђења у прекршајном поступку у оквиру надлежности утврђених законом и у свом саставу има судије појединце, чији се број утврђује распоредом послова. ????????
(2) Предсједник суда може, у складу са повећањем односно смањењем броја предмета на одређеном реферату и судија који се задужују предметима из истог, основати односно укинути одјељење у тој правној области.
(3) Одјељење судске управе обавља све послове којима се остварују услови за правилан рад и пословање суда и остваривање послова основне дјелатности на начин да се усклађује рад свих одсјекеа, руководи истим и врши надзор над вршењем послова из дјелокруга свих одсјекеа.
У оквиру одјељења судске управе послови се групишу у сљедеће одсјеке:

 а) Одсјек  за опште и послове помоћно-техничког особља обавља послове којима се обезбјеђују услови за правилан рад и пословање суда у смислу организовања унутрашњег пословања, бриге о благовременом и уредном вршењу послова у суду, обезбјеђивање услова за рад судија и осталих запосленика у суду, обављање послова у вези са остваривањем права, обавеза и одговорности судија и осталих запосленика у суду, брига о стручном усавршавању судија и осталих запосленика, оснивање судске библиотеке, вођење судске статистике и израда извјештаја о раду суда, послове међународне помоћи, овјера исправа из надлежности судова, послове управљања судском зградом и имовином суда,  давања информација и упућивање странака, брига о возном парку суда и превозу судија и других запосленика, одржавање хигијене и чистоће зграде, исправности свих уређаја суда, брига о компјутерској  и мрежној опреми и систему веза као  и све друге послове одређене законом и другим прописима.
б) Одсјек за рачуноводствене послове обавља послове којима се обезбијеђују услови за правилан рад суда у смислу организовања  материјално-финансијског пословања са странкама и буџетског пословања, обрачун плата и осталих накнада, послови набавки за потребе суда, одржавање везе са Трезором Републике Српске и правовремено подношење финансијских  извјештаја, послове судских полога (примање, чување и издавање полога), вођење евиденције о наплати судске таксе и трошкова кривичног поступка, стање судског депозита и све друге послове одређене законом и другим прописима.
ц) Одсјек  писарнице обавља послове из надлежности пријемне канцеларије, писарне, отпреме поште и архива а који  се односе на рад са списима суда, вођење прописаних уписника и помоћних књига, пријем и одашиљање поште, издавање одговарајућих увјерења о чињеницама о којима се води евиденција, одржавање судског депозита, вођење прописаних статистика и евиденција, састављање извјештаја са подацима неопходним за праћење рада суда, послове архивирања списа, послове уписа регистрације удружења грађана као и друге послове који по природи спадају у дјелокруг овог одсјека.
ИИИ - РУКОВОЂЕЊЕ И КООРДИНАЦИЈА РАДА
Члан 6.
(Дужности предсједника суда)

(1) Радом суда руководи и представља га пред другим тијелима и институцијама предсједник суда.

(2) Предсједник суда утврђује програм рада суда, распоред послова и обезбјеђује његово извршење, подноси извјештаје о раду суда, те информише јавност о раду и остваривању функције суда. Предсједник суда је и налогодавац за извршење финансијског плана и предрачуна средстава, а у границама законских овлаштења издаје упутства и наредбе одјељењима и канцеларијама.

(3) Предсједник суда врши распоред судијских приправника и приправника-волонтера и предузима мјере за њихово оспособљавање, те руководи пословима извршења кривичних санкција и пословима правне помоћи.
Члан 7.
( Распоред послова у суду)
(1) Предсједник суда доноси годишњи програм рада који се доставља електронским путем свим судијама и запосленим у суду.

(2) Годишњи програм рада садржи: 

- послове и задатке које суд треба непосредно да изврши у остваривању своје функције на основу Устава, Закона и других прописа,
- остале послове и задатке које суд треба да изврши у оквиру свог дјеловања, 

- рокове за извршење појединих послова и задатака,
- податке о броју и квалификационој структури радника који ће непосредно радити на реализацији програма рада суда,
- приједлог потребних средстава за извршење програма рада.
(3) На основу утврђеног годишњег програма рада, предсједник суда доноси годишњи распоред послова судија и стручних сарадника а на приједлог секретара суда и распоред послова осталих запосленика којим ће се обезбиједити пуна ефикасност у извршавању радних задатака, на начин да се, у правилу, судије у току године распоређују на рад по предметима исте врсте а остали запосленици у складу са њиховим стручним звањима и радним способностима.
(4) Распоред послова утврђује се до 31. децембра текуће године за наредну годину.

(5) У току године предсједник суда је овлаштен да мјења распоред послова и врши распоређивање службеника суда када утврди да је у некој организационој јединици настао застој у рјешавању предмета, када суд прими у рад већи број предмета којима се доводи у питање хитност поступка или вршење неке од судских функција, те у осталим случајевима када се за то укаже потреба нпр. избор нових судија, дуже одсуство судије или радника, упражњеност радног мјеста и сл.
Члан 8.
(Замјеник предсједника суда)

Предсједник суда посебном одлуком одређује судију  који ће вршити дужност предсједника суда у његовом одсуству или спречености.
Члан 9.
(Непосредни руководиоци)
(1) Радом одјељења судске управе које обухвата све одсјеке као унутрашње организационе јединице  као начелник одјељења директно руководи секретар суда који за  свој рад одговара предсједнику суда.

(2) Непосредни руководилац  одсјека за опште и послове помоћно-техничког особља  је секретар суда који за свој рад одговара предсједнику суда.

(3) Непосредни руководилац одсјека за рачуноводствене послове је шеф службе рачуноводства који за свој рад одговара секретару суда и предсједнику суда. 
(4) Непосредни руководилац писарнице је шеф писарнице (руководилац) који за свој рад одговара секретару и  предсједнику суда.
Члан 10.
(Координација рада суда)

(1) Координација рада суда  врши се на сједницама радних тијела суда и сједницама судских одјељења.
(2) Радна тијела суда су:
         а)   колегијум предсједника суда
         б)   стручни колегијум
c) општа сједница
d) колегијум судске управе
(3) На сједницама радних тијела суда и судских одјељења се разматрају питања из области рада сваког од радних тијела суда и правне области судског одјељења и доносе одлуке и мјере које се обавезно спроводе.
Члан 11.

(Јавност рада суда)
(1)  Рад суда је јаван.
(2) Начело јавности рада суда остварује се у складу са Законом о слободи приступа информацијама.

(3) Право приступа информацијама може се ограничити само на начин и под условима утврђеним Законом.

(4) Транспарентност рада суда осигурава се јавним расправљањем у поступцима пред овим судом, објављивањем састава суда, давањем обавијештења јавности о току судских поступака, објављивањем судских одлука од интереса за јавност, подношењем извјештаја о раду судија и суда као цјелине недлежним министарствима и Високом судском и тужилачком савјету Босне и Херцеговине, сазивањем конференција за штампу, давањем саопштења путем различитих средстава јавног информисања као и објављивањем одређених података на службеној интернет презентацији суда.

(5) Јавне изјаве за домаћа или страна средства јавног информисања у име Суда може дати само предсједник суда или замјеник предсједника у његовом одсуству; или други радник суда кога претходно за исто овласти  предсједник суда.
Члан 12.

( Извјештаји о раду)

(1)Суд је дужан подносити годишњи извјештај о свом раду Министарству правде Републике Српске и Високом судском и тужилачком савјету Босне и Херцеговине.
(2) Суд је такође дужан достављати Министарству правде све податке и извјештаје који су потребни за вршење њихових надлежности, као и достављање других извјештаја, у складу са законским обавезама.
IV - СИСТЕМАТИЗАЦИЈА РАДНИХ МЈЕСТА
1. ПРЕДСЈЕДНИК СУДА, СУДИЈЕ И СУДИЈСКИ ПРИПРАВНИЦИ
1.1 Предсједник суда
Члан 13.

(Предсједник суда)

Опис послова:

-руководи радом суда и представља суд пред другим органима и организацијама,

-обезбјеђује да се послови и задаци суда обављају законито, уредно и благовремено,

-предузима мјере за унапређење организације рада суда,
-врши и обезбеђује надзор над радом свих организационих јединица у суду,

-доноси годишњи програм рада, који садржи и програм рјешавања старих предмета,
-доноси годишњи распоред послова судија и осталих запосленика,

-израђује, са секретаром, приједлог буџета суда,

-израђује годишњи извјештај о раду суда за протеклу годину,

-одређује замјеника предсједника суда, предсједнике судских одјељења и предсједнике вијећа у суду,

-доноси правилник о унутрашњој организацији и систематизацији радних мјеста у суду и друге нормативне акте, доноси одлуке, издаје наредбе, упутства и инструкције,
-оцјењује рад судија, секретара,ИКТ службеника,шефа рачуноводства, руководиоца писарнице, стручних сарадника, приправника и приправника волонтера,

-организује послове извршења кривичних санкција и надзор над извршењем притвора,

-организује и поступа у поступцима правне помоћи,

-руководи радом колегијума предсједника суда, стручног колегијума, сазива опште сједнице и сједнице колегијума судске управе,

-обезбјеђује ажурност рада суда и прати и контролише рјешавање предмета из ранијих година, предмета који имају законски приоритет, притворских предмета и типских предмета; те предузима све мјере за њихово ефикасно рјешавање,
-надзире и контролише материјално-финансијско пословање суда и одлучује о кориштењу средстава за материјалне трошкове, средстава за посебне намјене и средстава опреме,
-организује пријем странака у суду и поступак пријема притужби на рад судија, суда и радника суда,

-надзире послове управљања судском зградом, некретнинама, и другим материјалним средствима суда,

-пружа информације у вези са радом суда и именује службеника за информисање,
-иницира повремене састанке са предсједником Окружног суда у Приједору и представницима других мјеродавних органа ради разматрања питања значајних за рад суда,

-именује у складу са потребом сталне или повремене комисије,
-доноси одлуку о одржавању судских дана,
-именује руководиоца судске писарнице,
-предузима мјере за чување сигурносних копија,
-даје наредбе судској полицији,
-обавља правосудну функцију у складу са Законом о судовима Републике Српске и Кодексом судијске етике и
-обавља и друге послове и задатке у складу са Законом.

Посебни услови: Услови, поступак избора и именовања, одговорност, мандат за вршење функције предсједника суда одређени су у Закону о ВСТС БиХ 
Број извршилаца: (1) један
1.2. Судија
Члан 14.

(Судија)

Опис послова:

-обавља правосудне функције према распореду послова који одредјује предсједник суда у складу са надлежностима и обавезама наведеним у Закону о судовима Републике Српске и другим прописима,
-прати и евидентира друштвене односе и појаве, судске праксе и проблема судског рада, те о уоченим појавама и проблемима извјештава предсједника суда,
-судјелује у обради сталних и повремених анализа и извјештаја који се односе на рад и активности у раду суда,
-помаже предсједнику суда у унапређивању организације рада и руковођења те остваривања непосредне сарадње са представницима других тијела и институција,
-редовно прати и проучава прописе и судску праксу и активно учествује у разним образовним или савјетодавним облицима усавршавања,
-даје упутства и врши надзор над стручним сарадницима и приправницима,
-издаје наредбе судској полицији,
-обавља и друге послове у складу са Законом о судовима Републике Српске и другим прописима и Кодексом судијске етике,
Посебни услови: Услови, поступак избора и именовања, одговорност, мандат за вршење функције судије одређени су у Закону о ВСТС БиХ 

Број извршилаца:(13) тринаест (укључујући и предсједника суда).

1.3. Додатни судија 

Члан 15.

(Додатни судија)

Опис послова:
-врши правосудну функцију и сва остала задужења редовних судија, поступајући по распореду послова који за рјешавање заосталих предмета или поступања по предметима одсуствујућег судије донесе предсједник суда.
Посебни услови: Услови, поступак избора и именовања, одговорност, мандат за вршење функције додатног  судије одређени су у Закону о ВСТС БиХ 

Број извршилаца: (5) пет
1.4. Судијски приправници и волонтери
Члан 16.

(Судијски приправник)

Опис послова:

-обавља приправничку праксу у суду, ради стицања услова за полагање правосудног испита, под надзором предсједника,секретара суда и судије,
-пролази обуку по програму почетне обуке коју доноси Центар за едукацију судија и тужилаца,

-води дневник рада, у који свакодневно уводи податке о пословима на којима је радио,
-обавља и друге послове по наредби предсједника и секретара суда.

Посебни услови: дипломирани правник, VII степен школске спреме, без радног искуства, (начин заснивања радног односа:на основу јавног конкурса којег објављује предсједник суда, на период од најдуже 2 године)

Врста дјелатности: послови основне дјелатности
Број извршилаца: (1) један
Члан 17.

(Судијски приправник-волонтер)

Опис послова:
-обавља све послове које врши и судијски приправник али у форми волонтерског односа.

Посебни услови: дипломирани правник, VII степен школске спреме, без радног искуства; (начин заснивања радног односа:на основу јавног конкурса којег објављује предсједник суда, на период колико траје приправнички стаж потребан за полагање правосудног испита)

Врста дјелатности: послови основне дјелатности 

Број извршилаца: (5) пет
2. ОДЈЕЉЕЊЕ СУДСКЕ УПРАВЕ 
Члан 18.

(Секретар суда)

Опис послова: права и дужности секретара Суда су одређене Законом о судовима Републике Српске и Правилником о унутрашњем судском пословању 
-руководи одјељењем судске управе и непосредни је руководилац одсјека за опште и рачуноводствене послове и помоћно-техничке послове,

-прати, координира и усмјерава рад свих запосленика у суду и надзире рад свих организационих јединица, осим судских одјељења,

-предузима мјере ради ефикаснијег обављања послова судске управе,

-припрема опште и појединачне акте,

-учествује у припреми годишњег програма рада суда,

-води све послове у вези са процедуром пријема у радни однос запосленика,

-повјерава запосленицима обављање појединих послова из свог дјелокруга,

-оцјењује рад запослених у суду у складу са одредбама члана 79.став 3. Закона о судовима Републике Српске,

-обезбјеђује примјену кодекса понашања запослених у суду,

-брине о благовременој изради статистичких и других извјештаја суда,

-води рачуна о материјално-техничким потребама суда и правилном кориштењу средстава и опреме суда,укључујући и послове јавних набавки, 
-организује вођење персоналне евиденције запосленика суда, укључујући и приправнике као и приправнике волонтере,

-организује вођење евиденције и контроле одсуства судија и осталих запосленика,

-одржава редовне састанке са руководиоцима осталих организационих јединица, ради планирања послова,

-дијагностицира и рјешава настале проблеме у раду суда те подноси извјештај предсједнику суда;

-обавља послове портпарола, ако предсједник суда не одреди друго лице, 

-по овлашћењу предсједника суда, обавља послове у погледу притужби странака на рад запосленика у суду, 

-по овлашћењу предсјдника суда покреће и спроводи поступке због лакше повредде службене дужности радника 

-даје иницијативу предсједнику суда за покретање поступка за утврђивање повреде радне дужности  и
-остале послове, по налогу предсједника суда.

Посебни услови: дипломирани правник, VII степен стручне спреме, најмање 5 година радног искуства у струци укључујући и  одговарајуће искуство на организацијским пословима, познавање рада на рачунару и енглеског језика.
Статус извршиоца: намјештеник  прве категорије у оквиру високе стручне спреме
Број извршилаца: (1) један
I Одсјек за опште и послове помоћно-техничког особља
Члан 19.

(Стручни сарадници)

Опис послова:

-помаже судији у раду,

- израђује нацрте судијских одлука,

-проучава правна питања, судску праксу и правну литературу, 

-израђује нацрте правних схватања,  

-обавља самостално или под надзором и по упутствима судије и друге стручне послове, у вези са радом судија у појединим предметима,

-обавља остале послове које му одреди предсједник или секретар  суда у складу са Законом о судовима Републике Српске.

Посебни услови: дипломирани правник, VII степен стручне спреме, најмање двије године радног искуства у струци, положен правосудни испит.

Број извршилаца: (3) три
Члан 20.
( ИКТ референт)

Опис послова:

-врши инсталирање, конфигурисање и одржавање ИКТ опреме (хардвера) и системских и апликацијских програма (софтвера) у суду у складу са важећим стандардима;

-рјешава проблеме са локалном рачунарском мрежом у суду;

-пружа директну помоћ/ИКТ подршку  корисницима у суду;

-администрира податке похрањене на серверима датотека;

-администрира корисничке налоге судија и административног особља;

-стара се о сигурности приступа ИКТ опреми из његове надлежности;

-пружа помоћ корисницима при раду у Систему за управљање судским предметима (ЦМС) у суду;

-обавља редовне задатке у ЦМС систему;

-води уредну документацију о стању ИКТ опреме и њеном сервисирању;

-припрема и обезбијеђује техничке услове за снимања суђења, израђује копије снимљеног материјала у складу са Упутством о изради и чувању аудио и видео снимака сачињених у току судског поступка у Основном суду у Приједору, број СУ:159/07 од 28.03.2007.године;

-рјешава серверске мрежне програме;

-ажурира Wеб страницу суда;

-послове обавља у складу са стандардима постављеним од стране одјељења за ИКТ при ВСТВ-у БиХ;

 -обавља и друге послове по наредби предсједника и секретара суда.

Посебни услови: VII степен стручне спреме, факултет информатичког смјера и најмање једна година радног искуства у траженом степену образовања, добро познавање и радно искуство у Windowsu, 2003/2008 серверским оперативним системима, Microsoft Exchange и Microsoft Office пакету и познавање концепта мрежа LAN/WAN i TCP/ IP мрежног протокола.

Статус извршиоца: намјештеник треће  категорије  у оквиру високе стручне спреме
Број извршилаца: (1) један
Члан 21.

 (Референт за правне послове на предметима регистра) 

Опис послова:

- пријем, завођење, развођење и архивирање предмета уписа регистрације удружења грађана, 

- припрема појединачна акта у поступку уписа регистрације удружења грађана која потписује  предсједник суда и по потреби врши послове отпреме  у предметима у којима поступа,

-доставља обавијест о извршеној или измјењеној регистрацији удружења или фондацији органу који води јединствени регистар, 

-вођење  одговарајућих евиденција уписа регистрације удружења грађана, 

-израђује статистичке извјештаје у области уписа регистрације удружења грађана,

-обавља и друге послове које му одреди предсједник  и секретар суда,

-одговоран је за законито, благовремено и ефикасно обављање повјерених послова и задатака.

Посебни услови: дипломирани правник, VII степен школске спреме,  најмање 1 година радног искуства  у струци, познавање рада на рачунару
Статус извршиоца: намјештеник треће  категорије у оквиру високе  стручне спреме
Члан 22.
(Референт за извршење кривичних санкција)

Опис послова:

-врши све послове око извршења кривичних санкција и казне лишења слободе изреченим у прекршајном поступку,
-позива странке ради уручења упутног акта,

- припрема појединачна акта која доноси предсједник суда у поступку извршења кривичних санкција и по потреби врши послове дактилографа у предметима у којима поступа,

-попуњава уплатнице за казне и трошкове кривичног поступка,

-остварује сарадњу са установама за извршење кривичних санкција лишења слободе и координира рад судске полиције по потреби у поступку извршења,

-води све потребне евиденције и израђује статистичке извјештаје у области извршења кривичних санкција,

-израђује одлуке и дописе у коресподенцији предсједника и секретара суда,

- обавља и остале послове по наредби предсједника и секретара суда. 

Посебни услови: VII степен стручне спреме-факултет друштвеног смјера, познавање дактилографије и познавање рада на рачунару, радно искуство од најмање  1 године у траженом степену образовања.

Статус извршиоца: намјештеник треће категорије у оквиру високе стручне спреме 

Број извршилаца: (1) један
Члан 23.

(Референт за извршење прекршајних санкција)

Опис послова:

-пријем, завођење, развођење и архивирање предмета за извршење прекршајних санкција уз вођење одговарајућих евиденција ,

-увођење предмета прекршајних санкција у уписнике, помоћне књиге и евиденције, формирање предмета и руковање са истима до одлагања у архиву ,

-води регистар новчаних казни и трошкова поступка који су изречени на основу коначног и извршног прекршајног налога или правоснажног и извршног рјешења о прекршају и евидентира их као дуг ,

-позива кажњена лица ради извршења казне те води поступак извршења казне према врстама ,

-доставља налог за принудну наплату неплаћене новчане казне и трошкова поступка Пореској управи Републике Српске и пословним банкама ,

-води евиденцију о кажњеним лицима којима је  одлуком суда изречена заштитна мјера,

-припрема и израда одговарајућих статистичких извјештаја и вођење евиденције о подацима у тим извјештајима ,

-на захтјев грађана даје податке о њиховом кажњавању или некажњавању за прекршаје
-отпрема замолнице за извршење прекршајних санкција другим судовима за кажњена лица са пребивалиштем на подручју других судова ,

-прима и евидентира замолнице за извршење прекршајних санкција од других судова ,

-отпрема замолнице, провјере, наредбе и налоге за извршење заштитних мјера ,

-одговоран је за праћење извршења новчаних казни и других мјера изречених прекршајним налогом или путем споразума о санкцији, односно рјешењем о прекршају,

-обавља и друге послове које му одреди предсједник  и секретар суда,

-одговоран је за законито, благовремено и ефикасно обављање повјерених послова и задатака.

Посебни услови: ССС, IV степен школске спреме, гимназија, управна или друга средња школа друштвеног смјера и најмање 6 мјесеци радног искуства у траженом степену образовања уз обавезно познавање рада на рачунару и информационе технологије
Статус извршиоца: намјештеник прве категорије у оквиру средње стручне спреме
Број извршилаца: (1) један
Члан 24. 

(Технички секретар) 

О п и с  п о с л о в а :

· прима пошту за предсједника суда и судску управу и заводи у Су уписник, према упутствима предсједника или секретара суда даље комплетирање, разврставање и дистрибуцију материјала према потребама за рад суда,
· води административне и друге послове у вези са остваривањем функције предсједника суда,

· врши пријем, обезбјеђује техничке услове и врши припрему састанака који се одржавају код предсједника суда,

· води евиденцију и најаву странака код предсједника суда, рукује телефонском секретарском гарнитуром и факсом,најављује странке и друге госте предсједнику и секретару суда и успоставља телефонске везе,
· рукује печатима и штамбиљима суда, брине се о њиховој употреби и чувању, а у случају нестанка истих о томе одмах обавјештава секретара и предсједника суда,

· води тачну и свакодневну ажурну евиденцију прегледа одсуства судија, евиденцију рада у судским вијећима и одсуства по основу других активности на утврђеним образцима,

· води евиденцију присустности судија и стручних сарадника на радном мјесту, евидентира боловање, одсутност с посла, кориштење годишњих одмора,

· у вези са едукацијом, евидентира и пријављује судије, стручне сараднике и административно особље,

· припрема текст увјерења на основу званичних евиденција из области радних односа под надзором секретара суда,
· ради на припремању и завођењу путних налога,води персонална досијеа запослених и стара се о благовременој пријави и одјави запослених,
· води матичну књигу евиденције радника,
· припрема и израђује рјешења у вези с радним односима судија и административног и помоћног особља под надзором секретара суда,
· води бригу о радним књижицама и осталој документацији радника, ажурира настале промјене и о томе обавјештава надлежне носиоце осигурања,
· води евиденцију о оцјењивању рада радника и евиденцију изречених дисциплинских казни,
· обавља техничке и административне послове за потребе предсједника суда и секретара у смислу вођења одговарајућих уписника ( уписник судске управе, уписник захтијева Уставног суда БиХ за одговор на апелације, уписник о распореду обављања стажа судијских приправника и приправника волонтера и др.), различитих осталих евиденција( евиденција о браниоцима постављеним по службеној дужности, евиденције о раду судија, стручних сарадника и судијских приправника,  вођење матичне књиге запослених радника, обавља послове директне сарадње са странкама при пријему код предсједника суда или секретара, 
· поступа као дактилограф у предметима који су задужени предсједнику суда, 
· брине се о набавци канцеларијског материјала за предсједника и секретара суда,
· ради и друге послове по налогу предсједника и секретара суда.

Посебни услови: IV степен стручне спреме, управна или економска школа и
познавање
рада на рачунару, најмање 6 мјесеци на истим или сличним пословима  ???????? познавање дактилографије и познавање рада на рачунару,
Статус извршиоца: намјештеник прве категорије у оквиру средње стручне спреме ???
Б р о ј    и з в р ш и л а ц а  : 1 ( један )

Члан 25. 
 (Судски извршилац)
Опис послова:
- проводи извршења судских одлука за подручје суда;

-врши послове у вези са новчаним наплатама, пљенидбом, одузимањем покретних ствари и врши њихову јавну продају,
-редовно и благовремено сачињава извјештаје по обављеној или необављеној извршној радњи,
-издаје признанице о наплаћеном новцу странкама у вези извршних предмета,
-води дневник рада по предметима по којима поступа,
-обавјештава судију или стручног сарадника о броју предмета који се за тај дан требају да изврше, њиховој врсти и релацији кретања,
-одговара за законито, благовремено и ефикасно обављање повјерених послова и задатака,
-обавља друге послове по наредби предсједника, секретара и судије или стручног сарадника.
Посебни услови: средња стручна спрема, гимназија, управна школа или економска, IV степен, најмање 6 мјесеци радног искуства на истим или сличним пословима у траженом степену образовања и положен возачки испит «Б» категорије, познавање рада на рачунару.
Статус извршиоца: намјештеник прве категорије у оквиру средње стручне спреме
Број извршилаца: (2) два 
Члан 26.

 (Дактилограф)

Опис послова:
-учествују као записничари на претресима, расправама и рочиштима,
-поступају као асистенти судији кроз ЦМС систем, 

-врше дактилографске послове по диктату на компјутеру или евентуално писаћој машини,
-поступају по наредбама у списима, сређују списе, воде попис поднесака у спису, воде попис трошкова исплаћених из предрачунских средстава суда, вежу поднеске путем бушења и стављања на метални маханизам који се налази у спису,
-врше сравњавање извршеног преписа и отклањања евентуално уочених грешака у куцању,
-попуњавају  одговарајуће  обрасце, рјешења о накнадама свједоцима,
-благовремено пријављују потребу за канцеларијским материјалом;

-воде дневник рада о обављеним пословима у току дана,
-замјењују друге дактилографе и раднике у пријемној канцеларији у случају оправдане одсутности или болести,
-обављају и друге послове по налогу предсједника и секретара суда.

Посебни услови: ССС, IV степен, економска, гимназија или управна школа, познавање рада на рачунару  са најмање 6 мјесеци радног искуства на истим или сличним пословима у траженом степену образовања. 
Статус извршиоца: намјештеник прве категорије у оквиру средње стручне спреме
Број извршилаца: (16) шеснаест
Члан 27.

 (Портир-телефониста)

Опис послова:
-ради на телефонској централи и врши успостављање унутрашње и спољне телефонске везе;

-води евиденцију о обављеним телефонским разговорима,
-остварује први контакт са странкама и врши контролу уласка странака у зграду, те исте упућује у одговарајуће просторије,
-даје разна обавијешења и информације,
-евидентира доласке и одласке особља суда,
-контролише уношење и изношење ствари и предмета у зграду суда,
-одржава уређаје за аудио-визуелно снимање,
- по потреби мијења курира и
-обавља и друге послове по наредби предсједника и секретара суда. 
Послови спадају у помоћно-техничке послове - једноставнији.

Услови: средња Електротехничка школа или друга школа IV степена са познавањем телефоније и техничких уређаја, са најмање 6 мјесеци радног искуства у траженом степену образовања
Статус извршиоца: намјештеник прве категорије у оквиру средње стручне спреме
Број извршилаца: (1) један
Члан 28.

 (Домар- возач-курир)

Опис послова:

-одржава електричне, водоводне, клима и друге инсталације у згради Суда,

-врши мање оправке на згради суда,основним средствима и ситном инвентару, 
-прати и обавијештава предсједника о већим оштећењима у згради, 

-ради на истицању и скидању застава за вријеме државних празника, светковина и у другим приликама прописаним законом,

-врши преношење ствари и инвентара у згради и ван зграде,

-обавља посао возача службеним возилом суда и одговоран је за превоз особља према путном налогу,

-одржава возило суда и одговоран је за њихову исправност, благовремену регистрацију и правда утрошак горива и мазива,

-одржава редовну чистоћу возила, 

-врши спољну и унутрашњу доставу поште и предмета,

-обавља рад на фотокопир апарату,

-чисти снијег на улазима у зграду суда, 

-одржава травњак око суда, 

-по потреби мијења портира и ложача,

-обавља и друге послове по наредби предсједника и секретара суда. 

Посебни услови: средња школа у четворогодишњем трајању, Електро, ССС,  завршен курс противпожарне заштите и положен возачки испит «Б» категорије са најмање 6 мјесеци радног искуства на истим или сличним пословима, положен стручни испит за припаднике физичког и техничког обезбијеђења. 

Статус извршиоца: намјештеник друге категорије у оквиру средње стручне спреме
Број извршилаца: (1) један.

Члан 29.

 (Ноћни чувар-ложач)

Опис послова:
- чува и обезбјеђује зграду и имовину суда ван радног времена,
- евидентира уласке лица у зграду ван радног времена,
-одржава уређаје и инсталације за централно гријање зграде;

-у току грејне сезоне обавља све послове којима се осигуравају услови за несметано гријање зграде,
-рукује централним гријањем,
-врши контролу допуњености централног гријања водом,
-води рачуна о пећима или инсталацији за гријање;

одржава уређаје за гашење пожара;

- по потреби мијења возача и портира ;

-обавља и друге послове по наредби предсједника и секретара суда. 
Посебни услови: средња школа за радничка занимања - III степен стручне спреме,  КВ електричар, КВ водоинсталатер или КВ столар, положен возачки испит «Б» категорије, завршен курс противпожарне заштите и курс руковања централним гријањем, са најмање 6 мјесеци радног искуства у траженом степену образовања.

Статус извршиоца: намјештеник друге категорије у оквиру средње стручне спреме
Број извршилаца: (1) један
Члан 30.

 (Спремачица)

Опис послова:
- врши свакодневно  чишћење просторија и инвентара у згради суда ;

-води рачуна о прозрачности просторија;

-осигурава да су послије завршетка радног времена све просторије у згради закључане, свјетла погашена, отицање воде затворено и електрични уређаји искључени;

-врши чишћење и одржавање простора испред  и иза зграде суда;

-једанпут мјесечно врши требовање материјала за чићење;

-пријављује секретару суда кварове;

-обавља и друге послове по наредби предсједника и секретара суда.

Послови спадају у помоћне послове - једноставнији. 
Посебни услови: осмогодишња школа. 
Статус извршиоца: намјештеник у оквиру осмогодишње школе
Број извршилаца: (2) два
II Одсјек за  рачуноводствене послове
Члан 31.
  (Шеф рачуноводства)

Опис послова:

-организује и руководи цјелокупним пословањем у рачуноводству,

-припрема нацрт буџета  и приједлог ребаланса буџета и прати редовно и благовремено извршавање буџета,

-израда финансијских  извјештаја и анализа из области материјално-финансијског пословања, те судјеловање у изради програма рада и финансијског плана,

-прати извршење финансијског плана и финансијских послова,

-израђује извјештај о стању средстава у књиговодственим евиденцијама,

-прикупља, сређује, контролише и обрађује податке по важећим упутствима,

-прати прописе из области материјално-финансијског пословања ради њихове благовремене примјене,

-израђује нацрте општих аката којима се регулише материјално-финансијско пословање суда, 

-учествује у изради тендерске документације и поступцима јавних набавки, 

-израђује потребна увјерења на захтјев радника суда из области свог рада, 

-учествује у Комисији за одабирање архивске грађе из документарне и пописа безвриједног материјала за уништење,

-врши израду предложених обрачуна и завршног рачуна,

-врши вођење аналитике,

-врши обрачун годишње амортизације и ревалоризације основних средстава,

-врши послове вођења предмета цорпора делицти (племенитих материјала, новца и других драгоцјености),

-ради на пријему и обради новопристиглих рачуна,

-одржава евиденцију о финансијским операцијама суда,

-води бригу о рачунима суда на којима се држе средства у име странака,

-припрема и проводи трезорско-процедуралне радње за овлаштење трансакције,

-ради статистичке и друге извјештаје везано за трезорско пословање,

-остварује сарадњу са овлашћеним лицима из Трезора, Министарства правде и Министарства финансија Републике Српске по питањима везаним за финансирање рада суда, 

-обавља и друге послове по налогу предсједника и секретара суда.

Посебни услови: висока стручна спрема економског смјера ВСС, најмање 180 ЕЦТС бодова,  познавање рада на рачунару, најмање двије године  радног искуства у траженом степену образовања.

Статус извршиоца: намјештеник прве категорије у оквиру високе стручне спреме
Број извршилаца:(1) један
Члан 32.

 (Ликвидатор личних примања и судског депозита)

Опис послова:

-врши обрачун плата  и других накнада уз вођење одговарајуће евиденције;

-врши обрачун осталих личних примања (уговор о дјелу, награде вештака  и др.);

-обрачун и исплате средстава депозита;

-обрачун наплате трошкова умножавања по одобреним захтјевима у складу са Законом о слободи приступа информацијама;

-израђује платне листе и обрачуне доприноса на плате;

-води књиге судских депозита;

-води књиге основних средстава и ситног инвентара; потрошног и канцеларијског материјала и издавања књиговодственог стања, опреме и материјала с цијенама и вриједности комисија за попис;

-саставља обрачун путних трошкова, накнада, дневеница и доставља исте надлежним органима за исте,

-сачињава и врши достава образаца за плаћање наручених роба, канцеларијског материјала, опреме и извршених услуга надлежним органима,

-води евиденцију присутних радника на радном мјесту, евидентира боловање, одсутност са посла, кориштење годишњих одмора, као и друге неопходне евиденције,

-остале послове по налогу предсједника суда и шефа рачуноводства.
Посебни услови: економска школа, ИВ степен стручне спреме, познавање рада на рачунару и радно искуство од најмање  6 мјесеци  у траженом степену образовања. 

Статус извршиоца. намјештеник прве категорије у оквиру средње стручне спреме
Број извршилаца: (1) један
III Одсјек писарнице (пријемна канцеларија и писарница, отпрема поште, архив)

Члан 33.

 (Руководилац писарнице)

Опис послова:

-непосредно организује рад на свим пословима у судској писарници и врши контролу тог рада,
-прима и сакупља мјесечне извјештаје судија и стручних сарадника и доставља их предсједнику суда,
-контролише извршење послова и задатака у циљу њиховог благовременог, квалитетног и законитог обављања,
-контролише рад на пословима вођења уписника у областима у којима се евиденција о предметима води мануелно,
-прати кретања списа,
-брине се за благовремено обезбјеђење одговарајућих образаца, књига и канцеларијског материјала за потребе судске писарнице на начин да о томе правовремено обавијештава секретара суда и рачуноводство,
-организује   благовремено   састављање   статистичких   извјештаја   према роковима утврђеним упутством о достављању статистичких извјештаја,
-води евиденцију о раду појединачно за сваког судију,
-стара се о сређивању и излучивању безвриједне архивске грађе и о уредном вођењу архивске књиге у складу са архивским прописима,
-даје мишљење секретару суда приликом оцјењивања уписничара, намјештеника на отпреми поште и пословима архивирања,
-по потреби помаже уписничарима у њиховом раду,
-припрема садржај текста разних увјерења и одговара на поднеске из свог дјелокруга рада, које потписује предсједник суда,
-обавља и друге послове по наредби предсједника и секретара суда.

Посебни услови: VII степен стручне спреме-Правни факултет, познавање рада на рачунару и најмање 2 године радног искуства у траженом степену образовања,
Статус извршиоца: намјештеник прве категорије у оквиру високе стручне спреме
Број извршилаца: (1) један
Члан 34.

 (Референти за унос докумената и  управљање предметима)
Опис послова:
-региструје документе (поднеске) пристигле на већ постојеће предмете и документе   који иницирају отварање новог предмета, односно фазе, како оне који су предати лично тако и оне пристигле поштом,
-издаје потврду о пријему,
-креира омот списа са новом ЦМС наљепницом,
-предаје новоформирани предмет референту за управљање предметима,
-предаје све регистроване поднеске референту за управљење предметима како би их овај уложио у списе,
-креира нову фазу у постојећем предмету и поступа на исти начин као са новоформираним предметом; тј. предаје га референту за управљање предметима,
-изношење старих предмета (нерегистрираних у ЦМС) за одговарајући сцонтро унутар својих досадашњих реферата,
-обавља и друге послове по наредби предсједника, секретара и руководиоца писарнице,
-стара се о чувању и руковању омотима списа предмета и конзистентношћу  њиховог садржаја, 

-припрема списе предмета за дневно преузимање од стране дактилографа: отвара кроз ЦМС извјештај о предметима које је потребно изнијети за сљедећи дан судијама и стручном сараднику, на основу истог врши идентификацију списа предмета на полицама и сортирање истих по судијама и стручним сарадницима, додаје новозапримљене предмете које је претходно одрадио референт за унос докумената, провјерава да ли је на листи дошло до промјена усљед дневних активности осталих радника у суду и након сравњавања одобрава да дактилограф може преузети предмете за наредни дан, 

-улажу поднеске и доставнице, 

-давање списа предмета на увид странкама или другим лицима. 

-води уписнике и именике предмета који се не воде у ЦМС-режиму (Кпс и Кпп), 

-врши послове припреме статистичких извјештаја, израђује одговарајуће извјештаје и води евиденцију о подацима за извјештаје,

-врши копирање списа предмета или друге сличне операције,

-и други послови по налогу предсједника суда, секретара суда и руководиоца писарнице.
Посебни услови: ССС, завршена средња школа друштвеног смјера у четворогодишњем трајању, IV степен,најмање 6 мјесеци радног искуства у траженом степену образовања, познавање рада на рачунару.

Статус извршиоца: намјештеник прве категорије у оквиру средње стручне спреме
Број извршилаца:( 7) седам 
Члан 35.

 (Референт за отпрему поште-архивар)

Опис послова:
-врши пријем и распоређивање приспјеле поште намијењене за отпрему,
-отпрема пошту из суда са вођењем одговарајућих евиденција,
-рукује архивом суда, редовно, потпуно и благовремено води архивску књигу у складу са прописима о архивској књизи,
-врши сређивање архивске грађе и редовно у року од 30 дана по истеку претходне године, врши издвајање безвриједног материјала у складу са архивским прописима,
-врши издавање предмета из архиве на захтијев овлаштених органа уз уредно потписан реверс,
-води евиденцију кроз књигу Попис списа предмета изузетих из архиве о издатим предметима из архиве другим судовима и органима, или судијама и осталим запосленицима суда и брине се о њиховом благовременом враћању,
-прима завршене предмете из писарнице и регистра за архиву,
-учествује у комисији за састављање пописа архивске грађе  и издвојене безвриједне документарне грађе  за уништење,
- врши овјеру преписа, рукописа и потписа,
-обавља и друге послове по наредби предсједника, секретара и руководиоца писарнице.
Посебни услови: IV степен стручне спреме- управна, економска или гимназија,  познавање рада на рачунару и најмање 6 мјесеци радног искуства у траженом степену образовања, положен стручни архивски испит.
Статус извршиоца: намјештеник прве категорије у оквиру средње стручне спреме
Број извршилаца: (1) један 
В - ПРЕЛАЗНЕ И ЗАВРШНЕ ОДРЕДБЕ
Члан 36.

. (Дисциплинска одговорност радника)

Радници суда одговорни су за повреду радне дужности и против њих се може  водити дисциплински поступак, у складу са законом  и Уредбом о дисциплинској и материјалној одговорности у републичким органима управе Републике Српске. 

Члан 37.

(Одлука о приправницима)

(1) Предсједник суда може донијети одлуку да се на појединим радним мјестима на којима није предвиђено радно искуство у трајању дужем од једне године, при заснивању радног односа у исти  примају нови упосленици у својству приправника.

(2) Приправнички стаж за упосленика на радном мјесту за које је предвиђена средња стручна спрема траје- (6) шест мјесеци, за упосленика на радном мјесту за које је предвиђена виша стручна спрема –(9) девет мјесеци и за упосленика на радном мјесту за које је предвиђена висока стручна спрема-(1) једна година.

Члан 38.

(Промјена назива радног мјеста)

(1) Предсједник суда ће у року од 30 дана од дана ступања на снагу овог  Правилника донијети рјешења којима ће запослене у суду којима је на дан ступања на снагу овог  Правилника дошло до промјене  назива радног мјеста распоредити на радна мјеста у складу са Правилником и  Посебним колективним уговором за област правосуђа.

Члан 39.

(Начин попуњавања радних мјеста)

(1) Радници суда заснивају радни однос на неодређено вријеме  након спроведеног јавног конкурса, по претходно прибављеној сагласности министра правде Републике Српске. 

(2) Изузетно од става (1)  радни однос у суду може се засновати и на одређено и то : 

-ради замјене одсутног радника до његовог повратка на рад и 

-ради привремено повећаног обима посла најдуже до шест (6) мјесеци,

у оба случаја уз претходно прибављену сагласност министра правде Републике Српске.
(3) Услови за расписивање јавног конкурса:

-радно мјесто предвиђено одредбама овог Правилника
-да је радно мјесто упражњено или слободно
-да су у буџету одобрена средства за плате и доприноси за то радно мјесто.
(4) Саставни дио процедуре за пријем у радни однос  је  обавезна провјера  познавања основа рада на рачунару и то оперативног система Windows XP i Windows 7, пословни пакет Office 2003/2007/2010 и  кориштења преносних медија (USB, CD).
(5) У поступку селекције пријављених кандидата на јавни конкурс Комисија ће узети у разматрање и пријаву кандидата који немају положен стручни испит за рад у органима управе, стручни архивски испит или други одговарајући стручни испит, када се тражи за одређено радно мјесто али са обавезом да уколико буду изабрани испит морају положити у року од 6 мјесеци по истеку пробног рада, иначе им се радни однос аутоматски раскида. ??????????
Члан 40.

(Измјене и допуне)
(1) Измјене и допуне овог Правилника се врше на начин и по поступку који је предвиђен за доношење.

Члан 41.

(Ступање на снагу)

(1) Овај Правилник ступа на снагу даном добијања сагласности од стране министра правде Републике Српске. 
(2) Даном ступања на снагу овог Правилника престаје да важи  Правилник о унутрашњој организацији  и систематизацији радних мјеста Основног суда у Приједору, број 077-0-Су-11-000-360 од 21.06.2011.године, Правилник о  измјенама Правилника о унутрашњој организацији  и систематизацији радних мјеста Основног суда у Приједору  077-0-Су-14-000-387 од 11.07.2014. године 
БРОЈ: 077-0-Су-17-000-610         

                        ПРЕДСЈЕДНИК СУДА:
У Приједору, 07.12.2017.године        

           Данијела Еленков Малић 
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