
Bosna i Hercegovina 

Federacija Bosne i Hercegovine 


Kanton SrediSnja Bosna/Srednjobosanski kanton 

KANTONALNI SUD U NOVOM TRAVNIKU 


Broj: 06 0 Su 02197926 Su 


• 
PRAVILNIK 

o UNUTARNJEM USTROJSTVU I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA 
KANTONALNOG SUDA U NOVOM TRAVNIKU 

• 

Novi Travnik, svibanj 2026. godine 



Na temelju clanka 37. 2. 0 u Federaciji BiHI, 8. stavak l. 

donio 

o unutarnjem sudskom poslovanju2 i clanka au svezi sa clankom 147. 
organa uprave u BI'HJ , KantonaInog suda u Novom 

PR VI NI 
o UNUTAR~JEM USTROJSTVU I SISTEMA TIZACIJI RADNIH MJESTA 

KANTONALNOG SUDA U NOVOM TRAVNIKU 

PRVI DIO 

TEMELJNE ODREDBE 

• CJanak 1. 
(Predmet Pravilnika) 

Pravilnikom 0 unutarnjem ustrojstvu sistematizaciji 

Novom Travniku (u tekstu: 

radnih u Kantonalnom sudu u 


za poslovanje na nacin koj se 

mjesta 
ureduje se unutarnje 

Travniku (u daljnjem 

obavljanje iz mjerodavnosti suda. 

Clanak 2. 
Pravilnika) 

Pravilnik 0 unutarnjem ustrojstvu i radnih Kantonalnog u Novom 
Travniku 

• suda i djelokrug rada organizacijskih jedinica; 

• 
• odredbe 0 rukovodenju sudom i organizacijskim jedinicama; 
• odgovornost za obavljanje poslova u 

• odredbe 0 vjeZbenicimaipripravnicima; 
• i zavrsne odredbe. 

• suda; 
• suradnja u poslova iz mjerodavnosti suda i javnost rada; 

• I 
• radni odnosi i stegovna 

I Sluzbene novine Federacije 22/06, 63/10, 72/10, 7/13, 5211 4 i 85/2 I 
2 Sluzbeni BiH, broj 66/12,40/14, 54i17, 60/17 - ispravka 30118, 83/22 i 1123 
J Siuzbene novine BiH, broj 35/05 
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Clanak 3. 
(Temeljni plincipi ustrojstva suda) 

Temeljnim principima ustrojstva suda osigurava se zakonito, ucinkovito 
racionalno obavljanje poslova IZ mjerodavnosti Kantonalnog suda u Novorn a 
narocito: 

unutarnje ustrojstvo suda ucinkovito 

svih poslova iz suda; 


b) cjelovito objedinjavanje zajednickih opcih poslova i grupiranje poslova njihovoj 

rnedusobnoj povezanosti i srodnosti, vrsti, stupnju odgovornosti i 


za obavljanje; 

pravilna poslova rnjerodavnosti suda na poslove za koje su rnjerodavni 


sluzbenici i poslove za koje su rnjerodavni narnjestenici; 

d) puna i ravnornjema zaposlenost svih sluzbenika i narnjestenika na naCin da 


doci do njihove i dnlge sposobnosti; 

e) braj odrediti da bude adekvatan obujrnu i poslova 


rnjerodavnosti 

f) ostvarivanje pune suda sa tijelima i institucijama. 
 • 

Clanak 4. 
(Mjerodavnost Suda) 

Kantonalni sud u Novom vrsi sudsku podrucju Kantona Sredisnja 
BosnaJSrednjobosanskog kantona (u daljem prerna stvamoj rnjerodavnosti 
utvrdenoj u clanku Zakona 0 sudovirna u Federaciji BiH. 

DRUGI DIO 

UNUTARJ"1JE USTROJSTVO SUDA I DJELOKRUG RADA CSTROJSTVE~IH 


JEDINICA 


Clanak 5. 
(Temeljne jedinice u sudu) 

(1) 	Poslovi zadaci lz dje\okruga rnjerodavnosti suda obavljaju se u terneljnirn 
jedinicama. 

u sudu su: 
odjeljenja; 

b) Kabinet predsjednika 
Sektor uprave. 
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POGLAVLJE I. 
SUDSKA ODJELJENJA 

Clanak 6. 
(Opee odredbe) 

(1) U sudskim odjeljenjima obavljaju se poslovi i zadaci koji cine temeljnu djelatnost suda, a 
to je obavljanje sud bene vlasti u cilju zastite prava i sloboda zagarantiranih ustavima i 
zakonima Bosne i Hercegovine, Federacije Bosne i Hercegovine i Kantona Sredisnja Bosnal 
Srednjobosanskog kantona, kao i osiguravanje ustavnosti i zakonitosti LIZ postovanje principa 
nepristranosti, blagovremenosti i ucinkovitosti. Sektor sudskih odjeljenja sacinjavaju 
predsjednik suda i svi suci, ukljucujuei i dodatne suce. 

• 

(2) Radi ostvarivanja funkcije suc1enja i odlucivanja 0 predmetima iz iste pravne oblasti u 

organizacijskoj jedinici sudskih odjeljenja osnivaju se sudska odjeljenja ito : 

- Kazneno odjeljenje; 

- Grac1ansko odjeljenje; 

- Upravno odjeljenje. 

(3) U sudskim odjeljenjima poslove 1Z clanka 23 . ovog Pravilnika vrse sudski strucni 
suradnici. 

Clanak 7. 
(Djelokrug rada sudskih odjeljenja) 

(1) U kaznenom odjeljenju se sudi u prvom i drugom stupnju , te obavljaju drugi poslovi u 
kazneno - pravnoj oblasti II okviru stvarne mjerodavnosti kantonalnih sudova odrec1ene u 
skladu s odredbama clanka 28. Zakona 0 sudovima u Federaciji BiH. 
(2) U grac1anskom odjeljenju obavljaju se poslovi iz drugostupanjske nadleZnosti kao i ostali 
poslovi u okviru grac1ansko - pravne ob1asti, a koji su regulirani odredbama clanka 28. Zakona 
o sudovima u Federaciji BiH. 
(3) U upravnom odjeljenju odlucuje se u prvostupanjskoj i drugostupanjskoj nadleznosti u svim 
upravnim sporovima kao i u zahtjevima za zastitu sloboda i prava utvrc1enih Ustavom II smislu 
odredbi clanka 28. Zakona 0 sudovima u Federaciji BiH. 

Clanak 8. 
(Nacin formiranja i rad sudskih odjeljenja) 

(1) Broj sudaca u okviru odjeljenja, broj vijeea u odjeljenjima, kao i predsjednike odjeljenja i 
vijeea iz reda sudaca se odrec1uje godisnjim rasporedom poslova koji donosi predsjednik suda. 
(2) Sjednicu svakog pojedinog sudskog odjeljenja saziva i njenim radom rukovodi predsjednik 
odjeljenja . 
(3) Predsjednik suda moze sazvati sjednicu Odjeljenja , te joj u tom slucaju predsjedava i ima 
pravo glasa. 
(4) Nacin rada sudskih Odjeljenja blize se urec1uje Poslovnikom 0 radu . 
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POGLA VLJE H. 

KABINET PREDSJEDNIKA SUDA 


Clanak 9. 
(Kabinet suda) 

U Kabinetu predsjednika suda, temeljnoj jediniei, obavljaju se strucni i 
administrativno-tehnicki poslovi koji su neposredno vezani za potrebe i rada 
predsjednika suda i tajnika suda a naracita: paslov! vadenja projekata daprinose provedbi 
reformi oblasti pravosuda delegiranih ad strane povjerenstava/komisija, 
radnih i drugih tijela suda, asiguravanje i ostalih uposlenika 
suda, poslovi prevodenja, izraauju radna izvjesce, poste i za predsjednika 

na postu suda, protokolarni poslovi za predsjednika suda, vodi se 
evideneija te se organiziraju i pripremaju za kajima predsjedava iii 
na kajima sudjeluje predsjednik suda, obavljaju administrativni poslovi u 

i na 
kanfereneijama i drugim ima, interne kantrole nad trasenjem proracunskag 
novea, priprema materijaia za sjedniee kolegija predsjednika sud a i kolegija sudske 
uprave, briga 0 astvarivanju Javnosti suda i poslavi informiranja iz oblasti odnasa sa 
javnascu, odrzavanje kontakata sa predstavnieima pravosudnih institueija, paslovi karistenja, 
odrZavanja i kontrole informacijskog sustava u sudu, poslovi kontrole provodenja redovnog 

kojima je odreden pritvor od strane ovog i 
novih i poboljsanih identifikacija, razvoj i implementacija novih i poboljsanih 

za podrsku predsjednika suda, obavljanje ostalih aktivnosti proizaslih iz 
mjerodavnosti predsjednika suda. 

POGLAVLJE HI. 
SEKTORSUDSKE 

Clanak 10. 
(Unutarnje ustrojstvo) 

U temeljenoj ustrojstvenoj Sudskoj osnivaju se unutrarnje jedinice 

ito: 


- Odsjek za pravne i kadrovske poslove; 

- Odsjek sudske 

- Odsjek za materijalno-financijske pos!ove. 


Clanak 11. 
(Paslovi uprave) 

predsjedniku suda i tajniku te obavlja pos!ove kojima se 
uVJetl za rad i poslovanje suda, a nar06ito: osiguranja uvjeta za 

i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka djelatnosti suda, izrade 
godisnjih i strateskih planova rada suda, izrada 0 radu suda, obavljanje poslova u svezi 
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i 

prava i obveza uposlenih iz 
sjednice, izrada mjesecnih, kvartalnih i godisnjih 
statistike, i propisanih ugovori koje 
zakljucuje sud sa trecim osobama i prati nj o sud 

evidenciju i dostavaljanje odgovora na koji se vode kroz upisnik, prijepis 
sudskih odluka, obavljanja daktilografskih poslova, audio snimanja glavnih pretresa 
prekucavanja tonskih zapisa, poslovi koji se na materijaino - poslovanje 
suda, poslovi upravljanja osnovnim sredstvima suda i inventarom suda, 

i instalacija, te nabavke i odrzavanja i ostalih 
unos u CMS podataka, 

procedure u razlicitim odjeljenjima, pripremanje i provodenje postupkajavne 
Zakonu 0 javnim nabavama kontro1a rada na poslovima i zadacima upisnika, prijema, 
rasporedivanja i otpreme i selekcije arhivske grade i 
proteka roka cuvanja, evidencije koje se 
Kantonalnog u Novom i evidencije koj 
Kantonalnog sud a u Novom Travniku a koje su nedostupne pravosuda, pribavlja 

• 
osumnjicenika/optuzenika po pitanju njihovog imovnog stanJa sukiadno Pravilniku 

o utvrdivanju za postavljanje branitelja po sluzbenoj duznosti zbog imovnog 
stanja u opcinskim i kantonalnim sudovima i Vrhovnom BiH, poslov! i 
zadaci i pravi!nicima. 

(Odsjek za poslove) 

U Odsjeku za i kadrovske pos!ove obavljaju se poslovi i zadaci: 
poslovi vezani za radno-pravni status 

b) personalnih evidencija i kadrovskih pos!ova 
c) i opcih koje donosi 

proplsa; 
pracenje izmjena u relevantnim zakonima i izrada i implementacija novih iIi revidiranih 
procedura koje se odnose na sudsko poslovanje; 

f) poslovi kontrole uporabe i motornim vozilima suda; 
g) odrzavanja pomocno-tehnickih poslova; 
h) poslovi koji svojoj rada 

Clanak 13. 
(Odsjek pisarnice) 

u obavljaju se poslovi: 
organiziranje rada na svim poslovima u sudskoj i na izvrsavanju 

daktilografskih poslova; 
b) prijem i poste; 
c) kontrole pravilnosti unosa dokumenata u CMS, splsa, stavljanja 

odredenih na omote, koji se otpremaju iz suda, 
poslova i zadataka za i hitne 

d) izrada stalnih i povremenih statistickih 
ovjera tocnosti prijepisa odluka; 

f) klauz1.l1a pravomocnosti; 
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vodenje evidencije predmeta dostavljenih Vrhovnom sudu BiH po raznim 

osnovama (zalba, "zahtjev za delegiranje nadleznosti 1 dr.); 


h) vodenje predmeta ustupljenih u nadleinost drugim sudovima, te evidenciju 

koji su dostavljeni u ovome 10 dostavljenim 


sudskim vjestacima; 

i) vodenje propisanih upisnika, imenika i pomocnih knjiga; 

j) izdavanje uvjerenja 0 cinjenicama 0 kojima sud vodi evidenciju; 

k) tromjesecni upisnika i pomocnih evidencija kako bi osigllrao ispravno vodenje 


i tocnost 

I) sa neophodnim za pracenje odsjeka; 

m) drugi poslovi koji svojoj prirodi spadaju u rada ovog 


Clanak 14. 
(Odsjek za poslove) 

U odsjeku za materijalno-financijske obavJjaju se poslovi: 
a) izrada prijedloga proracuna, rebalansa proracuna i financijskog suda; 
b) proracuna suda; •c) po instrukcijama Ministarstva i up rave i 


KSB/SBK i priprema operativnih planova odobrenom ,",,,rH"<:>01 


d) propisa oblasti racunovodstva i financija u cilju njihove pravilne 

blagovremene primjene; 


e) vodenje evidencije 0 isplacenim naknadama za slldske vjestake, odvjetnike 

i unos u eMS sudskog postupka 


suca; 

f) isplata troskova za gorivo i drugo; 

g) racunska kontrola ispravnosti prispjelih dokumenata, obrada faktura svih vrsta unesenih 


u obrasce trezorskim poslovanjem i trezoru radi dostavljanja i 
pla6anja 

h) 	 priprema za obracun plata i naknada za obradivanje tih i 

vodenje odgovaraju6ih evidencija 0 tim podacima, i obracii vanje svih vrsta uplata, 

naknada i primanja korisnika 


i) vrsenje b\agajnickog poslovanja; 

j) vodenje kartica naplate troskova postupka, 


i pausa\a "j ureduju poslovanje 

suda; 


k) 	 prikup\janje i sredivanje podataka i nabavljanje uredskog i drugog potrosnog materijala 

i drugih materijalno-tehnickih sredstava i skladistenje i cuvanje materijala, 

sredstava i i vodenje evidencije utroska potrosnog 


I) 	 po svojoj prirodi spadaju u rada ovog odsjeka. 
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sudske sukladan 

DIO 
SISTEMATIZACIJA RADNIH 

POGLAVLJE I. 
ZAJEDNICKE ODREDBE 

mjesta) 

(1) 	 i zadataka lZ Kantonalnog 
(slovima: pedesetpet) od cega: 

a) 	 17 nositelja pravosudnih funkcija 
predsjednika i 3 dodatna suca4

, 

• b) 15 drzavnih 

• 	 rukovodeci sluzbeniklca: 
tajniklsekretar 
pomocnik u predsjednika 
pomocnik za sudsku 

• 	 sefovi unutarnjih ustrojstvenih jedinica: 
seflica za pravne i poslove; 
sef/ica za materijalno-financijske poslove; 
sef/ica 

• 	 strucni/na - IKT; 

• strucnilna savjetniklca psihologlinja 

• visi strucni suradniklca: 
glasnogovorniklica suda; 
za pos!ove javnih 

• 
• 

strucni 
strucni suradnik 

c) namjestenika 

d) 4 pripravnika i 2 volontera. 

i cuvanja dolaza; 

toga 14 redovnih ukljucujuci 

u ~ovom Travniku 

Zakona 0 

za odredivanje 

4 Odluka VSTV BiH broj 04-07-2-3317-1/2018 od 17.10.2018. i Odluka VSTV BiH 02-11-20-1120­
2062007 od 14.6.2007. 
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sluzbenika suda u opeinskim, kantonalnim sudovima i Vrhovnom i 

Clanak 
(Opis mjesta) 

sluzbenika i sadrzi: radnog mjesta, opis 
uvjete za obavljanje poslova, vrstu djelatnosti, nazi v 

rnjesta i broj izvrsitelja. 

mjesto 

status izvrsitelja, 

POGLAVLJE II. 
SUDSKA ODJELJENJA 

Clanak 17. 
(Sudac/Sudija) 

(1) Sudbenu funkdju u sudu 
Zakonom 0 Visokom sudbenom i 
(2) Sud obavljaju sudbenu sukladno stvamoj nadleznosti suda, zakonima i 
godisnjem poslova donos! predsjednik suda. 
(3) Suce suda imenuje na naCin i po postupku propisanom Zakonom 0 Visokom 
sudbenom i tuziteljskom 	 Bosne i Hercegovine, kojim zakonom su utvrdeni uvjeti za 

sudacalsudija kantonalnih 
(4) VSTV utvrduje broj koji obavljaju sudbenu funkciju u sudu. 

Zakona 0 Visokom sudbenom i 

suci/sudije na 1 u 

UV.ieti za obavljanje funkcije: 
mora ispunjavati uvjete propisane clankom 21. i 

tuziteljskom 

Trajanje i prestanak mandata: 
Suci se imenuju na mandat trajanja, s sto mandat moze prestati u slucaju 
podnosenja ostavke, starosne dobi propisane za obvezan odlazak u mirovinu (70 

zivota) ili budu razrijeseni duznosti razloga 

Broj izvrSitelja: 14 (cetrnaest ukljucujuci predsjednika suda) 

Clanak 18. 

(Dodatni suci/sudije) 


(1) Radi pomoei u smanjenju broja nerijesenih predmeta iIi zamJene 
odsutnog jednog iii vise sudaca u sudu, VSTV BiH imenovati dodatnih 

sudaca na predsjednika suda pod uvjetom da se U2 dostavi dokaz koji 
da postoji potreba za imenovanjem dodatnih kao i financijska 

5 Sluzbeni 	 63/23 i 9124 
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(2) sud obavljaju sudbenu funkciju sukladno nadleznosti 
zakonima i godisnjem rasporedu kojeg donosi suda. 

Lvjeti za obavljanje poslova: 
Dodatni 

21. i 

Nacin i uvjeti imenovanja: 
Dodatni sucilsudije se imenuju na nacin i u postupku propisanom clankom 33. i 48. 0 

Visokom sudbenom i tuziteljskom vijecu BiH. 
Dodatni moze obavljati funkciju do starosne dobi od 
mandat prestati u slucaju ostavke iii budu razrijeseni duznosti 

3 

POGLAVLJE III. 

KABINET PREDSJEDNlKA SUDA 


CJanak 19. 
u 

Opis poslova radnog mjesta 
Osim poslova rukovodenja obavlja i poslove: 

a) projekte i planove, te vrsi poslove vodenja projekata koji provodi i 
koji doprinose refonni iz oblasti delegiranih od strane 

b) koordinira i kontrolira .. se odnose na 

. . 
I usmJerava impiementacije odnosa sa 

Kantonalnog sud a u Novom 
d) brine u strucnog usavrsavanja sudaca/sudija, drzavnih sluzbenika i namjestenika 

konferencijama i dogadajima; 

e) i rasporeduje postu na ruke predsjednika 

f} predsjednika suda odgovore na 


g) predsjednika za 
na sudjeluje 

h) koje sjednicama 
i koje odredi suda; 


i) priprema informacije 0 ostvarenim suradnjama suda i poslove 

internet i uredenje biltena Kantonalnog suda u Novom Travniku; 

j) moderira dogadaje suda u Novom 
k) predvidenih Politikom pravosudnog 
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n) koordinira rad i suradnju Kabineta sa drugom temeljnom ustrojstvenom jedinicom i 

Sudbenom policijom; 


0) obavlja i druge poslove djelokrugom poslova radnog mjesta po naredbi 

predsjednika suda. 


Odgovoran/na je: Predsjedniku suda. 

Uvjeti za vdenje poslova: 
.. 	 VSS/VII. stupanj strucne spreme Pravni fakultet iii drugi fakultet drustvenih 


znanosti/drustevnog smjera, odnosno visoko obrazovanje ciklusa Bolonjskog 

sustava studiranja koji se sa najmanje 240 bodova iii ili 


Bolonjskog sustava 

.. najmanje 5 (pet) godina radnog u struci nakon stjecanja visoke strucne spreme; 

.. polozen strucni ispit; 

.. rada na 


Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti 
Grupa poslova: Strucno-operativni, studijsko-analiticki • 
Razvrstavanje pos)ova: iz stavka 1. tockom a) i c) su studijsko-analiticki ­

poslovi b) su strucno-operativni - najslozeniji, poslovi iz do h) 
slozeniji, poslovi iz tocke i), I) i m) strucno-operativni slozeni 

Slozenost poslova: Najslozeniji 
Status izvrsitelja: Rukovode6i 
Pozicija radnog mjesta: pomocnik predsjednika suda - rukovoditelj temeljne 

Broj izvrsitelja: 1 Uedan) 

Terneljni propisi koji se koriste u vrsenju poslova: 
Zakon 0 sudovima u Federaciji BiH 
L-<W.,"VH 0 Visokom sudbenom i tuziteljskom vijecu Bosne i Hercegovine 

Zakon 0 slobodi pristupa informacijama 

Zakon 0 zastiti osobnih podataka 


o tajnlh IJV'-'UlU 

o pristojbama/taksama 

Pravilnik 0 unutamjem poslovanju 


o za automatsko upravljanje predmetima u sudovima (eMS) 
Pravilnik 0 orijentacionim mjerilima za rad sudaca i strucnih saradnika u sudovima u 
BiB 

Clanak 20. 
za - komunikaciju tehnologiju) 

Opis poslova radnog rnjesta: 
a) 	 vrsi instaliranje i informacijskog 


aplikacijskih i sistemskih (softvera) i cijele lokalne 

(LAN) u sudu; 


b) implementira namjenski softverska ljesenja u sudu; 

brine se 0 odrzavanju opreme i licenci su u vlasnistvu 


d) kontrola i pracenje korisnickog pristupa aplikacijama koje se u sudu; 
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e) rjesava serverske i mrezne probleme; 
f) administrira korisnicke naloge za sudce i administrativno osoblje i osigurava sigurnost 

pristupa i rada na lokalnoj IKT opremi ; 
g) izraduje planove i programe za uspostavljanje, razvoj i povezivanje slozenijeg 

informacijskog sustava, njegovo odrzavanje i neometano funkcioniranje; 
h) daje misljenje na tehnicke specifikacije hardvera i softvera vodeci racuna 0 njihovoj 

uskladenosti sa standardima informacijske sigurnosti; 
i) 	 sudjeluje u pripremi propisa kojima se regulira koristenje IKT tehnologije u 

pravosudnim institucUama u cilju zastite podataka, kompatibilnosti sa standardima 
sigurnosti informacij a; 

j) 	 vodi dokumentaciju 0 stanju IKT opreme i njenom servisiranju i priprema godisnje 
izvjesce 0 stanju IKT opreme; 

k) 	 ispostavlja redovita izvjesca VSTV-u 0 stanju i koristenju svih IKT-a na podrucju koje 
pokriva, sa posebnim napomenama 0 primjecenim problemima i nacinu njihovog 
razrjesavanja, ukljucujuci azunranu dokumentaciju servera, radnih stanica, 
konfiguracija lokalnih podrucnih mreza, te sigurnosnih postavki i relevantnih kopija 
sustava;

• I) izvjestava pornocnika u kabinetu i predsjednika suda, kao i VSTV 0 svirn znacajnim 
problernima u funkcioniranju IKT sustava, sacinjava analizu sigurnosnih incidenata, 
potencijalnih prijetnji i prevencija i mjerama poduzetim za njihovo rjesavanje; 

m) sudjeluje u edukaciju svih uposlenih u sudu vezanih za poslove njegovog radnog 
mjesta; 

n) 	 odrzava WEB stranicu, Facebook profil i Instagram nalog sud a, pornaze u uredivanju i 
redakciji biltena, publikacija, brosura i drugih informativnih materijala i strucne 
literature; 

0) po potrebi rukovodi audio vizuelnom opremom; 
p) obavlja i druge poslove predvidene djelokrugom poslova radnog mjesta po naredbi 

predsjednika suda. 

Odgovoran je: Pomocniku u Kabinetu predsjednika suda. 

Uvjeti za vrsenje poslova: 
• 	 VSSNII. stupanj strucne spreme - Fakultet tehnickog, prirodno-matematickog, 

informatickog smjera, odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sustava 
studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 EeTS bodova iii drugog iIi treceg ciklusa 
Bolonjskog sustava studiranja - smjer tehnicki , prirodno-matematicki iIi informacijski; 

• 	 Najrnanje 3 godine radnog staza na poslovima informacijske tehnologije nakon 
stjecanja visoke strucne spreme; 

• 	 Polozen strucni ispit; 
• 	 Poznavanje rada na racunaru. 

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti 
Grupa poslova: Informcijsko-dokumentaci jski, strucno-operati vni, studijsko-anali ticki 
Razvrstavanje poslova: Poslovi iz stavka 1. pod tockom a) informacijsko-dokumentacijski 
najslozeniji, poslovi iz tocke g) studijsko-analiticki najslozeniji, poslovi iz tocke b), c) d) , e), 
f) i poslovi iz tocke h) do m) i p) su strucno-operativni slozeni, poslovi iz tocke n) i 0) 
informacijsko-dokumentacijski slozeni 
Siozenost poslova: Najslozeniji 
Status izvrsitelja: Drzavni/a sluzbeniklca na polozaju strucnog/e savjetnikalce 
Pozicija radnog mjesta: Strucni/a savjetniklca za informacijsko komunikaciju tehnologiju 
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Broj izvrsitelja: 1 (jedan) 

Temeljni propisi koji se koriste u vrsenju poslova: 
!II Zakon 0 sudovima u Federaciji 
!II 0 Visokom sudbenom i tuziteljskom vijecu i Hercegovine 
!II Pravilnik 0 za u sudovima 
!II Pravilnik 0 unutamjem sudskom poslovanju 
!II Politike sigumosti pravosudnog infonnacionog sustava 
!II i i zastite IT sustava od 

10.2006. (Kantonalni sud u Novom Travniku) 

!II Eticki kodeks za drzavne u Federaciji 


(]anak 21. 
(Strucni/na savjetniklca - psihologlinja 

Opis poslova radnog 
pruza psiholosku podrsku svjedocima za i nakon svjedocenja u postupcil11a koji • 
se Kantonalnil11 sudom u Novom Travniku; 

b) vrsi psiholosko savjetovanje ugrozenih a narocito prilikom saslusanja 
maloljetnika u kaznenom postupku; 

c) procjenu svjedoka i neophodnih u skladu s njihovim 
potrebama; 

d) po potrebi nazoci i daje l11isUenje 0 potrebi 
odredenih mjera prema djeci maloljetnicima koja su iIi 

djela; 
e) kontaktira svjedoke s ciljem pribavljanja neophodnih infonnacija radi 

uspjesnog u postupcima; 
f) suradnja s civilnim drustvom u podrske i davanju informacija svjedocima koje 

bi mogJi posluziti nakon svjedocenja; 
g) potrebi pruza psiholosku podrsku u pravosudu nakon izlaganja 


i traumaticnim okolnostima prilikom njihovog rada, kao i nakon . 

vodi 0 SVlm 


i) 	 po odobrenju predsjednika suda, a zamolnici suda, podrsku svjedocima 
u predmetima drugih sudova su prethodno identificirani traumatizirani i ugrozeni 
svjedoci, djeca i maloljetnici; 

j) 	 obavlja i druge poslove predvidene djelokrugom poslova po 

predsjednika 


Odgovoran/na Pomo6niku u 	 ,"".,.;la,u. suda. 

Uvjeti za obavljanje poslova: 
!II 	 VSS/VII. stupanj strucne - Filozofski fakultet - odsjek iIi Fakultet 

politickih odsjek rada, visoko obrazovanje prvog 
Bolonjskog sustava studiranja koji se sa naJmanJe bodova 

ciklusa Bolonjskog sustava studiranja - odsjek psihologije iii 
rada; 

Najmanje 3 godine radnog u struci nakon stjecanja strucne 
!II strucni ispit; 
!II Poznavanje rada na 
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Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djel atnosti 
Grupa poslova: Strucno-operativni , studijsko-analiticki 
Razvrstavanje poslova: poslovi iz tocki a) do d) i tocka i) su strucno-operativni 
najslozeniji, poslovi iz tocke e) do j) su studijsko-analiticki slozeni 
Slozenost poslova: Najslozeniji 
Status izvrsitelja: Driavnila sluzbenik/ca na polozaju strucnogle savjetnika/ce 
Pozicija radnog mjesta: Strucni/a savjetnik/ca - psihologlinja suda 
Broj izvrsitelja: 1 Uedan) 

Temeljni propisi koji se koriste u vrsenju poslova: 

• 

- Zakon 0 sudovima u Federaciji BiH 
- Zakon 0 zastiti osobnih podataka 
- Zakon 0 zastiti i postupanju sa djecom i maloljetnicima u kaznenom postupku 
- Zakon 0 zastiti od nasilja u obitelji 
- Zakon 0 zastiti svjedoka pod prijetnjom i ugrozenih svjedoka 
- Relevantne odredbe Zakona 0 kaznenom postupku Federacije BiH 
- Relevantne odredbe Kaznenog zakona Federacije BiH 
- Pravilnik 0 unutarnjem sudskom poslovanju 

• 

- Pravilnik 0 sustavu za automatsko upravljanje predmetima u sudovima (eMS) 
-Pravilnik 0 nacinu pruzanja podrske svjedocima i ostecenima i postupanje strucnog savjetnika 
-psihologa u predmetima Kantonalnog suda u Novom Travniku broj : 06 0 Su 021818 26 Su 
od 31 .03.2026.godine 
-Pravilnik 0 nacinu vrsenja poslova sudske policije pri provedbi mjera zastite svjedoka pred 
pravosudnim institucijama u Federaciji BiH 
- Preporuke 0 radu strucnih savjetnika koji obavljaju psiholosku djelatnost u pravosudnim 
institucijama u Bosni i Hercegovini usvojene od strane VSTV-a u 12.mj. 2017.godine 
- Protokol 0 medusobnoj suradnji nadleZnih ministarstava, institucija i nevladinih organizacija 
u pruzanju podrske zrtvamalsvjedocima u slucajevima ratnih zlocina, seksualnog nasilja i 
drugih oblika kaznenih djela, uspostavljenom Mrezom na podrucju Srednjobosanskog kantona 
(SBK)I Kantona Sredisnja Bosna (KSB) 
- Drustvo psihologa Memorandum 0 razumijevanju izmedu Razvojnog programa Ujedinjenih 
naroda i Visokog sudbenog i tuziteljskog vijeca u BiH 
- Memorandum 0 razumijevanju izmedu Razvojnog programa Ujedinjenih naroda i 
Kantonalnog suda u Novom Travniku, Visokog sudbenog i tuziteljskog vijeca u BiH, 
Federalnog ministarstva pravde i Ministarstva pravosuda i uprave Srednjobosanskog kantona 
- Eticki kodeks za drzavne sluzbenike u Federaciji BiH. 

Clanak 22. 
(Visi/a strucni/na suradnik/ca - glasnogovomik/ca suda) 

Opis poslova radnog mjesta: 
a) 	 suradnja sa medijima, pripremanje i davanje informacija u svezi sudskih predmeta, 

priprema informacija za objavu na web stranici suda, Facebook profilu i Instagram 
nalogu; 

b) implementacija Strategije odnosa sa javnoscu Kantonalnog suda u Novom Travniku; 
c) redovito izvjestavanje javnosti 0 radu i aktivnostima Kantonalnog sud a u Novom 

Travniku; 
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d) uspostava i sa za odnose sa javnoscu u pravosudu i 

institucijama sa kojima suraduje Kantonalni sud u Novom 


e) iniciranje promotivnih i informativne mogu 

javnosti 0 Kantonalnom u Novom 


f) pomaze uredivanje i redakciju biltena, publikacija, brosura i drugih informativnih 

i strucne literature i poslov! u njihovog izdavanja, kao i svih tekstova 


za objavljivanje u 

g) obrada, i evidentiranje zahtjeva upucenih predsjedniku a se 


odnose na upoznavanje javnosti 0 radu 

h) donosi i druge akte zahtjevima po o slobodi pristupa 


informacijama koje su pod kontrolom sud a te ih dostavlja pomocniku u Kabinetu 

na i odobravanje; 


i) odgovara na svih elektronskih i uz prethodnu sa 

pomocnikom u Kabinetu predsjednika sud a i pojedinacno sa predmetnim sucem; 


j) prikuplja i sve i koji su povezani sa sudom, te 0 tome 

obavjestava pomocnika u Kabinetu predsjednika 


k) i po potrebi nazob odjeljenja i kako bi bio 

u sudu; 


1) djelokrugom pos!ova po 


Odgovoran/na je: Pomocniku u Kabinetu suda. 

Uvjeti za vrsenje poslova: 
• VSS/VII. stupanj strucne fakultet - s 


javnoscu odnosno visoko obrazovanje prvog Bolonjskog sustava studiranja koji se 

sa najmanje 240 ECTS bodova iii ili treceg ciklusa Bolonjskog sustava 


studiranja ~ prave struke Fakultet za i komunikaciju - mediji i novinarstvo 
furnalistika, komunikacije i odnosi sa javnoscu; 

• Najmanje 2 radnog u struci nakon stjecanja visoke strucne 

• 
• 

Vrsta djelatnosti: Poslov! osnovne djelatnosti • 
Grupa poslova: studijsko-analiticki 
Razvrstavanje poslova: poslovi iz 1. i i) su . slozeniji, 
paslovi lZ stavka 1. b) su studijsko-analiticki slozeniji, ostali poslovi od c do n) su 
strucno-operativni slozeni 
Slozenost pos(ova: Slozeniji 
Status izvrsitelja: na polazaju suradnika 
Pozicija mjesta: Visi/a strucni/na glasnogovornik/ca 
Broj izvrsitelja: 1 Uedan) 

Temeljni propisi koji se koriste u vrsenju poslova: 
o sudovima u 

Zakon 0 slobodi pristupa informacijama 
- Zakon 0 zastiti osabnih podataka 

o unutamjem sudskom poslovanju 
- Pravilnik 0 za automatsko predmetima u sudovima 

kodeks za sluzbenike u Federaciji 
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Clanak 23. 
(Sudski strucni suradnik) 

Opis poslova radnog mjesta: 
a) 	 proucava i priprema predmete za sjednice vijeea i suaenja, vrsi analizu pravnih 

pitanja i pomaze sucu u njegovom radu; 
b) 	 prati i proucava propise, strucnu literaturu, zauzete pravne stavove, pravna shvaeanja, 

donijete nacelne stavove i nacelna misljenja koja se odnose na pravna pitanja, a koje 
se postavljaju u konkretnom slucaju; 

c) samostaino iIi pod nadzorom i prema uputama suca vrsi i druge strucne posiove 
predvidene zakonom; 

d) prati i proucava drustvene odnose i pojave od interesa za ostvarivanje funkcije suda, 
sudske prakse od interesa za pravilnu i jedinstvenu primjenu zakona; 

e) 	 po potrebi pruza po moe sudskom odjeljenju u fazi pripreme za sjednice vijeea, 
prisustvuje sjednicama drugostupanjskih vijeea i vodi zapisnike, po nalogu 
neposrednog rukovoditelja; 

• 
f) obavlja i druge posiove predvidene djelokrugom poslova radnog mjesta po naredbi 

predsjednika suda . 

Odgovoran/na je: Pomoeniku u Kabinetu predsjednika suda. 

Uvjeti za vrsenje poslova: 
• 	 VSS/VII. stupanj strucne spreme - Pravni fakultet, odnosno visoko obrazovanje prvog 

(240 ECTS bodova), drugog iii treeeg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja - pravne 
struke; 

• 	 najmanje 2 (dvije) godine radnog staza u struci nakon stjecanja visoke strucne spreme; 
• 	 polozen pravosudni ispit; 
• 	 poznavanje rada na racunaru. 

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti 
Grupa poslova: Strucno-operativni, studijsko-analiticki 
Razvrstavanje poslova: poslovi iz stavka 1. tocka a) do c) strucno-operativni najsIozeniji, 
poslovi iz tocke d) studijsko-analiticki slozeni, poslovi iz tocke e) if) strucno-operativni slozeni 
Slozenost poslova: najslozeniji 

• 	 Status izvrsitelja: Driavni sluzbenik 

Pozicija radnog mjesta: Sudski strucni suradnik 

Broj izvrsitelja: 4 (cetiri) 


Temeljni propisi koji se koriste u vrsenju poslova: 
- Zakon 0 sudovima u Federaciji BiH 
- Zakona 0 kaznenom postupku Federacije BiH 
- Zakon 0 parnicnom postupku Federacije BiH 
- Zakon 0 upravnom postupku Federacije BiH 
- Pravilnik 0 unutamjem sudskom poslovanju 
- Pravilnik 0 sistemu za automatsko upravljanje predmetima u sudovima (CMS), 
- Eticki kodeks za drzavne sluzbenike u Federaciji BiH 
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Clanak 24. 
(Strucni/na za infonnaeijsko komunikaeiju tehnologiju) 

Opis poslova radnog mjesta: 
a) poslovi u CMS 
b) pomoe I podrska korisnieima suda u sveZl tekucih problema pri 

koristenju aplikacije; 

e) prvi nivo podrske sudu u pri uporabi CMS-a zahtjevlI 


osoba obavljaju ove poslove, kao i u implementaciji edukaciji i drugim 

za CMS; 


d) sa strucnim savjetnikom za sudjeluje u edukaeiji uposlenih u 

vezanu za provodenje racunalnog na6ina poslovanja i uvodenja CMS-sistema u sud; 


e) pracenje korisni6kog pristupa aplikacijama se koriste u sudu; 

f) prikupljanje, pohranu i cuvanje podataka u elektronskom obliku; 

g) se za kopija i vodi urednu evideneiju 


o snimljenim 

h) odrzavanje antivirusne zastite i dostavlja nadleznim rukovoditeljima u 


slu6ajevima ineidenata; 

i) sudjelovanje u . mjesecnih i o radu u CMS-u; 
 •j) po potrebi rukovodi audio opremom; 

k) obavlja i druge poslove djelokrugom radnog po naredbi 


suda. 


Odgovoran je: Pomocniku u Kabinetu predsjednika 

Uvjeti za obavljanje poslova: 

• stupanj spreme prirodno-matematickog iii infonnati6kog 
Bolonjskog 	 180 bodova ­

iIi 
• najmanje 1 godina staza nakon 

• polozen 
• poznavanJe na racunaru. 

djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti 

Naziv skupine poslova: Strucno-operativni, studiJsko-analiticki 

Razvrstavanje poslova: poslovi stavka 1. a) do tocka h) i 


poslovi iz 1. f) i studijsko-analiticki 

Siozenost poslova: 

Status izvrsitelja: drzavni/a sluzbeniklca 

Pozicija radnog mjesta: strucnila suradniklca 

Broj izvrsitelja: (1) 


Temeljni propisi koji se koriste u vrsenju poslova: 
• 0 	sudovima u Federaciji 
• Zakon 0 	Visokom sudbenom i Bosne i 
• Pravilnik 0 za automatsko upravljanje predmetima u sudovima (CMS), 
• Pravilnik 0 sudskom poslovanju 
• Politike sigurnosti pravosudnog infonnacionog sustava 
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• 	 Procedure i pravila koristenja, sigurnosti i zastite podataka IT sustava od 
27.10.2006. (Kantonalni sud u Novom Travniku) 

• 	 Eticki kodeks za drzavne sluzbenike u Federaciji BiH 

Clanak 25. 
(Visi/a referentlica - Tehnicka tajnica predsjednika suda) 

Opis poslova radnog mjesta: 
a) prijem i rasporeaivanje poste za predsjednika i upravu suda; 
b) manuel no i elektronsko voaenje upisnika sudske uprave i upravlja dijelom arhive 

predsjednika i uprave sud a vezane za njezine radne zadatke; 
c) vodi dnevnu evidenciju odsustvovanja uposlenika sa posla i 0 tome sacinjava mjesecno 

izvjesce; 
d) vodi evidencije pripravnosti za rad sudaca i djelatnika i evidencije aktivne dezure i 

• 

ostale administrativne poslove u svezi sa ostvarivanjem funkcije suda; 


e) ovjerava akte i rukuje pecatom koji koristi predsjednik suda; 

f) izdaje putne naloge za sluzbena putovanja uposlenika; 

g) vodi posebnu evidenciju u svezi sa prijemima kod predsjednika suda; 

h) obavlja daktilografske poslove za predsjednika suda; 

i) pomaze predsjedniku suda u organizaciji prijema gostiju, smjestaju, ishrani i osiguranju 


pnJevoza; 
j) vodi evidenciju 0 obvezama koje ima predsjednik suda u tijeku dana, tjedna i mjeseca; 
k) brine se 0 potrebi uredskog materijala za predsjednika suda i 0 potrebi sredstava za 

reprezentaciju; 
I) sukladno zakonskim propisima vodi evidencije iz oblasti rada za predsjednika suda; 
m) vodi tehnicke poslove oko angaziranja sudaca - porotnika; 
n) obavlja i druge poslove predvidene djelokrugom poslova radnog mjesta po nalogu 

predsjednika suda. 

Odgovoran/na je: predsjedniku sud a i pomocniku u Kabinetu predsjednika suda. 

Uvjeti za vrsenje poslova: 

• 
 • SSSI IV. stupanj gimnazija, upravna iii ekonomska skola; 

• 	 najmanje 10 mjeseci radnog staza poslije zavrsene srednje skole; 
• 	 polozen strucni ispit za namjestenika; 
• 	 poznavanje rada na racunaru. 

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti 
Grupa poslova: Administrativno-tehnicki poslovi 
Razvrstavanje poslova: poslovi iz stavka 1. od tocke a) do tocke h) su administrativno­
tehnicki, djelomicno slozeni, ostali poslovi iz stavka 1. su operativno-tehnicki poslovi, 
jednostavni 
Slozenost: Djelomicno slozeni 
Status izvrsitelja: Namjestenik 
Pozicija radnog mjesta: Tehnicka tajnica predsjednika suda 
Broj izvrsitelja: 1 Uedan) 

Temeljni propisi koji se koriste u vrsenju poslova: 
• 	 Zakon 0 sudovima u Federaciji BiH 
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• 	 Pravilnik 0 sistemu za automatsko upravljanje predmetima u sudovima (CMS) 

Pravilnik 0 unutamjem sudskom poslovanju 

Etieki kodeks za drzavne sluzbenike u Federaciji BiH 


Clanak 26. 
(Visi/a referentlica za audio-vizualno snimanje u sudnici) 

Opis poslova radnog mjesta: 
a) vrsi snimanje kaznenih sudenja, rasprava, javnih sjednica vijeca; 

b) vodi evidenciju roeista, manuelno i automatski; 

c) vrsi presnimavanje i obradu audio zapisa na elektronske medije (CD-ove, DVD-ove, 


USB stck i dr.) i njihovo odlaganje u spise predmeta, te arhivira iste; 

d) kontrolira izradu transkipta zapisnika, arhivira iste; 

e) prenosi stvari, opremu, inventar, arhivski materijal i slieno unutar zgrade suda; 

f) obavlja i druge poslove predvidene djelokrugom pos!ova radnog mjesta po naredbi 


predsjednika suda. 

Odgovoran je: Pomocniku u Kabinetu predsjednika suda. • 
Uvjeti za vrsenje poslova: 
• 	 SSS/ IV. stupanj elektrotehnieka, gimnazija, upravna, ekonomska skola; 
• 	 najmanje 10 mjeseci radnog staza poslije zavrsene srednje skole; 
• 	 polozen strueni ispit za namjestenika; 
• 	 poznavanje rada na raeunaru. 

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti i poslovi pomocne djelatnosti 
Grupa poslova: Administrativno-tehnieki, operativno-tehnieki poslovi 
Razvrstavanje poslova: poslovi iz stavka 1. toeka b) i c) su administrativno-tehnieki 
d jelomieno slozeni, ostali poslovi iz stavka 1. su jednostavni 
Sloienost: Djelomieno slozeni 
Status izvrsitelja: Namjestenik 
Pozicija radnog mjesta: Visi referent za audio-vizualno snimanje u sudnici 
Broj izvrsitelja: 1 Uedan) •Temeljni propisi koji se koriste u vrsenju poslova: 

• 	 Zakon 0 sudovima u Federaciji BiH 
• 	 Pravilnik 0 sistemu za automatsko upravljanje predmetima u sudovima (CMS) 
• 	 Pravilnik 0 unutamjem sudskom poslovanju 
• 	 Politike sigumosti pravosudnog informacionog sustava 
• 	 Procedure i pravila koristenja, sigumosti i zastite podataka IT sustava od 


27.10.2006. (Kantonalni sud u Novom Travniku) 

• 	 Etieki kodeks za drzavne sluzbenike u Federaciji BiH 
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• 


• 

POGLAVLJE IV. 

SEKTOR SUDSKE UPRA VE 


A) Odsjek za opce, pravne i kadrovske poslove 

B) Odsjek sudske pisarnice 

C) Odsjek za materijalno-financijske poslove 


Clanak 27. 

(Pomoenik predsjednika za sudsku upravu) 


Opis poslova radnog mjesta: 
Osim poslova rukovodenja obavlja i poslove: 

a) nadgleda poslove u svezi ostvarivanja prava i obveza svih uposlenih iz radnog odnosa, 
izrade prednacrta, nacrta i plijedloga podzakonskih propisa, prati izradu ugovora koje 
zakljucuje sud i drugih opCih akata; 

b) priprema strucna pravna misIjenja i objasnjenja koja sluze za izradu propisa i opeih 
akata povodom upita gradana, pravnih osoba i drugih subjakata iii po sluzbenoj 
duznosti; 

c) organizira pripremu materijala za opeu sjednicu i vodenje zapisnika na opeoj sjednici, 
prati i stara se 0 provodenju nacrta odluka sa opee sjednice; 

d) izrada mjesecnih, kvartalnih i godisnjih izvjesea 0 radu sud a i sudaca, te iste dostavlja 
VSTV BiH, Vrhovnom sudu Federacije BiH i Ministarstvu pravosuda i uprave 
KSB/SBK; 

e) davanje obavjestenja i infonnacija 0 stanju predmeta koji su u radu uz suglasnost 
postupajueeg suca i dostavlja odgovore na podneske koji se vode kroz "Su" upisnik; 

f) pomaZe tajniku pri izradi nacrta godisnjeg programa rada suda; 
g) izrada planova rjesavanja predmeta i analiza realizacije planova ovoga suda i opeinskih 

sudova, kao i izrada sestomjesecnih i godisnjih zbimih infOimacija za sudove u 
KSB/SBK; 

h) aktivno sudjeluje u pribavIjanju i analizi podataka koje ovaj sud kao predstavnik BiH u 
Europskoj mrezi pilot sudova dostavlja TajnistvulSekretarijatu CEPEJ-a; 

i) organizira radne sastanke sudske uprave; 
j) izvrsava i druge poslove predvidene djelokrugom poslova radnog mjesta po nalogu 

predsjednika suda. 

Odgovoran/na je: predsjedniku suda. 

Uvjeti za obavljanje poslova: 
• 	 VSSNII. stupanj strucne spreme - Pravni fakultet, odnosno visoko obrazovanje prvog 

ciklusa Bolonjskog sustava studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova 
iii drugog ili treeeg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja - pravne struke; 

• 	 najmanje pet (5) godina radnog staza u struci nakon stjecanja visoke strucne spreme; 
• 	 polozen strucni ispit; 
• 	 poznavanje rada na racunaru. 

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti 
Grupa poslova: Strucno-operativni, studijsko-analiticki, upravno rjesavanje 
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Razvrstavanje poslova: Poslovi iz stavka 1. pod a), c), d) i e) strucno-operativni 
najslozeniji, poslovi iz tocke b), g) i i) studijsko-analiticki poslovi iz f) i h) 

slozeni 
Slozenost poslova: 
Status izvditelja: Rukovodeci drzavni sluzbenik 
Pozicija mjesta: Pomocnik predsjednika za sudsku - rukovoditelj 

jedinice 
Broj izvrsitelja: 1 Uedan) 

Temeljni propisi koji se koriste u vrsenju poslova: 
Zakon 0 sudovima u BiH 

o Visokom sudbenom i tuziteljskom Bosne i 
o slobodi 


Zakon 0 osobnih podataka 

Zakon 0 tajnih podataka 

Zakon 0 upravnom postupku 


o sudskim pristojbama/taksama 
o unutrasnjem sudskom poslovanju 


Pravilnik 0 za automatsko u sudovima (eMS) 
 •Pravilnik 0 orijentacionim mjerilima za rad ;:)\,H.lU'-,U i strucnih u u 
BiH 

o za u sudovima i 
tuziteljstvima u BiH 


kodeks za drzavne sluzbenike u Federaciji BiB 


A) Odsjek za opee, pravne i kadrovske poslove 

za 

Opis poslova radnog 
a) vrsi vezane za radno-pravni status uposlenika suda; 
b) vodi personalnu evidenciju uposlenika; 

popunjava prijava i odjava uposlenika kod MIO/PIO za zdravstveno 

d) pismena naslovljenih na sud; 

nacrte i prijedloge podzakonskih propisa i drugih opcih akata, kao 


i tih propisa; 

f) nacrte ugovora koje Travniku; 

g) nacrte rjesenja kojima zakonu odlucuje predsjednik sud a; 

h) vrsl strucnu obradu i drugih koja za propisa i opCih 


akata, te pomaze pomocniku predsjednika za sudsku upravu i pomocniku u Kabinetu 
predsjednika u pripremi strucnih pravnih misljenja i objasnjenja 
izradu propisa i opCih povodom upita gradana, pravnih 
iii duznosti; 

i) tajniku suda za poslove vezane za provodenje i natjecaja; 
j) prijem i postupa posti i podacima s oznakom 


prati i propise sukladno Zakonu 0 zastiti tajnih podataka i Zakonu 0 zastiti 

osobnih podataka; 
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brine 0 knj poslovima 
neophodnu za sudaca i 

0) obavlja i druge poslove 

sluzbenike u 

prvog 
bodova 

I) 0 uporabi i upravljanju motornim 
organiziranje 

suda; 
m) 0 poslovima odrzavanja ostalih pomocno-tehni6kih 

poslova; 
vezanim za strucnu literaturu 

mjesta po predsjednika 

Odgovoran/na je: suda, predsjednika za sudsku 

Uvjeti za obavljanje poslova: 
• VSS/VII. stupanj fakultet, visoko 

ciklusa se vrednuje sa najmanje 240 
iii drugog iii ciklusa Bolonjskog sustava - pravne 

• najmanje 4 (cetiri) godine staza u struci nakon stjecanja strucne «"rprnp' 

Vrsta djelatnosti: osnovne djelatnosti 

Grupa poslova: upravno rjesavanje, nonnativno-pravni, strucno-operativni; 


poslovi 1Z f), g) i h) 

Razvrstavanje poslova: Poslovi iz stavka 1. pod tockom a) upravno 
poslovi b), c) i d) poslovi iz 

najslozeniji, 

I), m) i n) strucno-operativni slozeni 
Slozenost poslova: Najslozeniji 
Status Ddavni 

mjesta: Sef ustrojstvene za 
1 poslove 

Broj izvrsitelja: 1 Uedan) 


Temeljni

• 
koji se koriste u poslova: 

Zakon 0 sudovima u 
o Visokom sudbenom i tuziteljskom vijecu Bosne i 

Federacije 
podataka 

Zakon 0 podataka 
Pravilnik 0 unutamjem sudskom poslovanju 

upravljanje u (eMS) 

Clanak 29. 
(Visi/a referent/iea za upravljanje i vozila) 

Opis poslova radnog mjesta: 
naloga od 

ovlastene u slucajevima kada to zahtijevaju 
dobijenog 

potrebe predsjednika suda, 
sudaeai sudskog 

sluzbenim vozilom na 



b) potrebe nabavke il i sHeno; 

nadzire j kontrolira naCin koristenja sluzbenih motornih vodi evidenciju 0 


potrosnji goriva, ulja i materijala za sva vozila; 

d) brine 0 i blagovremenom 

e) po potrebi obavlja dostavu poste sud a za subjekte i vrsi 


dostavljanje spisa i podataka s tajnosti "povjerljivo"; 

f) obavlja Pravilnikom Kantonalnog suda u Novom Travniku 0 


koristenja i nabavi sluzbenih automobila; 

izraduje analize vozila suda, kontrolu 
 0 

uporabi vozda sa imenom i osobe koja koristi vozilo, oznakom 

vremena putovanja, predenom kilometrazom; 


h) po potrebi iIi zahtjevu adsjeka, a najmanje jedanput u 6 mjeseci sacinjava lzvjesca 

a stanju vaznog parka suda i 0 tome obavjestava predsjednika i tajnika suda; 


i) sacinjava Plan 

j) predlaze plan nabava za upravljanje i patrebe adrZavanja i sigurnasti sluzbenih 


vozila; 

k) prenosi stvan, opremu, inventar, arhivski materijal i sllcno unutar suda; 

I) obavlja i poslove djelokrugom poslova radnog mjesta po nalogu 


predsjednika suda. 

Odgovoran/na sefulici Odsjeka za pravne 1 poslove. 

Uvjeti za obavljanje poslova: 
• 	 stupanj - prometna, elektrotehnicka, strojarska, 


ekonamska skola; 

• 10 radnog poslije 	 skole; 
• 	 polozen struCl11 ispit za namjestenika; 
• 	 polozen ispit 
• 	 poznavanje rada na racunaru. 

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti i paslovi pomocne djelatnosti 
Grupa poslova: Operativno-tehnicki paslovi, administrativno-tehnicki poslovi; 
Razvrstavanje poslova: poslovi iz stavka 1. tacka a) da e) operativno-tehnicki djelomicno 
slozeni, poslovi tocke f) do j) administrativno-tehnicki poslovi slazeni 
Slozenost: slazeni •Status izvrsitelja: Namjestenik 
Pozicija radnog mjesta: Visi!a za upravljanje i 
Broj izvrSitelJa: 1 Uedan) 

Temeljni propisi koji se koriste u vrsenju poslova: 
• 0 sudovima u Federaciji 
• 0 osnovama prom eta na cestama u 1 

• 	 Pravilnik a za automatsko u sudovima (eMS) 
.. 	 Pravilnik Kantonalnag sud a u Novam Travniku 0 uvjetima, nacinu i nabavi 


sluzbenih automobila; 

• 	 Pravilnik 0 sluzbenog parkinga suda Travnik; 
• kodeks za drzavne sluzbenike u Federaciji BiR 
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Clanak 30. 
za knjiznicarske/bibliotekarske poslove) 

Opis poslova radnog mjesta: 
a) rukuje knjiznicomlbibliotekom suda u smisJu primanja, evidentiranja i izdvajanja na 

literature, i drugih publikacija za potrebe 
suda, bilo u iii verzlJI, 

b) uz sefa Odsjeka vodi akata pravilnika, 

uputa i odluka predsjednika sud a, vrsi nj evidentiranje, azunranje i arhiviranje, 


e) na zahtjev suca ili uposlenika kojem to neophodno prirode posla 

obavlja istom sa u tiskanoj 

elektronskoj formi, 
d) 	 obavlja poslove sreaivanja sluzbenih glasila i objavljenje sudske prakse za periodicna 

uvezivanja iste u pripadajuce 
vrsi poslove fotokopiranja strucne literature i propisa za sudaea i sudske uprave; 

f) opremu, inventar, arhivski materijal i sHeno unutar suda; 
g) obavlja i druge pos!ove djeJokrugom poslova mjesta naredbi 

predsjednika suda. 

Odgovoran/na je: Odsjeka za pravne i kadrovske poslove 

Uvjeti za vrsenje poslova: 
• IV. stupanj gimnazija, upravna, ekonomska skola; 
• 	 najmanje 6 mjeseci poslije zavrsene srednje skole; 

• 	 polozen strucni 
• 	 poznavanJe na racunaru. 

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti 

Grupa poslova: Administrativno-tehnicki 

Slozenost: Jednostavni 


izvrsitelja: Namjestenik 

Pozicija radnog mjesta: 

Broj izvrsitelja: 1 (jedan) 


• Temeljni propisi koji se koriste u vrsenju poslova: 

• Pravilnik 0 za automatsko upravljanje predmetima u sudovima (eMS) 

• Pravilnik 0 kucnom u Kantonalnog Novi Travnik 

• kodeks za drzavne sluzbenike u Federaeiji 


Clanak 31. 
referent/iea - dostavljac) 

Opis radnog mjesta: 
upravlja motomim vozilima i odrzava sluzbena vozila ov1asti suda; 

b) vrsi spoJjnu i predmeta suda na uzem i 
opcinskim i Kantonalnom tuziteljstvu Travnik; 

e) dostavljanje poste u hitnim pritvorskim predmetima za Kazneno popravne zavode, 
Ministarstvo unutamjih i tijela; 

d) internu dostavu poste unutar ovoga suda knjige za dostavljanje; 



e) predaje dostavnice od poste istoga dana iii narednog sa poeetkom radnog 

vremena referentu za prijam i uz evidenciju; 


f) vrsi dostavljanje i posiljki suda putem PTT-a; 

umnozavanje materijala na fotokopimom stroju, vodi evidenciju 0 


(naziv materijala, broj stranica i potpis osobe 


h) inventar, arhivski i slieno unutar 

i) djelokrugom poslova 


Odgovoran/na je: Odsjeka za opee, pravne i kadrovske 

Uvjeti za vrsenje pos(ova: 
II - IV. stupanj, prometna, elektrotehnieka, gimnazija, ekonomska skola; 
II najmanje 10 mjeseci radnog staza poslije skole; 
II «B» 
III poznavanje rada na raeunaru. 

Vrsta djelatnosti: Poslovi pomoene 
Grupa poslova: Operativno-tehnicki 
Razvrstavanje poslova: poslovi stavka 1. tocka operativno-tehnicki djeiomicno u"J,"~')", 
ostali poslovi stavka 1. operativno-tehnieki jednostavni 
Siozenost: Djel slozeni 
Status izvrsitelja: N 
Pozicija radnog rnjesta: Visi ..prAre·1'1 

Broj izvrsitelja: 1 Uedan) 

Terneljni propisi se koriste u vrsenju pos)ova: 
II Zakon 0 osnovama sigurnosti prometa na cestama u Bosni i Hercegovini 
• 	 Pravilnik 0 sistemu za automatsko predmetima u sudovima (eMS) 
• 	 Pravilnik Kantonalnog suda u Novom 0 uvjetima, nacinu 


nabavci sluzbenih automobila; 

• 	 Etieki kodeks za drzavne sluzbenike u 

Clanak 32. • 
(Visi/a za i domarske pos!ove) 

Opis poslova radnog 
ostvaruje prvi kontakt sa strankama i 

b) 	 kontrola identiteta osoba koje o tome 

u evidencije ulazaka u suda", te pri posjetama stranaka 

sucima, uposlenicima iii da prvo kontaktira suca, 


c) suda, suda kod koje 

samo u slucaju ako uposlenik suda to dozvoli; 


d) ulazi u a nije zaposlenik suda, ukoliko u sud dosao radi 

pretresu, odnosno na sastanak kod suca, predsjednika iii tajnika suda, 

prethodno mobitel, odnosno drugi za snimanje i sli u za to predviden 
prostor, osim ukoliko u pojedinim slucajevima Ilna od strane 
predsjednika suda iii koju on ov1asti; 



sudsku 0 sVlm situacijama pri posjetama stranaka 
sudu, a za vrijeme glavnih pretresa; 

f) vodi evidenciju dolazaka i sa posla uposlenika i izlazaka u radnog 
vremena, te na zahtjev suda dnevni odsustvovanja 

g) na telefonskoj 
h) obavlja i poslove popravke na tehnickim 

sredstvima i opremi suda; 
i) obavJja sve poslove vezane za odrZavanja i kotlovnicu izvjesce 

o 
j) stara se 0 te 0 uocenim nedostacima 

predsjednika 
k) vodi racuna 0 ispravnosti protupozamih aparata; 
I) po spoljnu dostavu i predmeta na i sirem kantona, 

sudovima i Kantonalnom Travnik; 
m) stvaI'i, opremu, inventaI', arhivski materijal i slieno unutar zgrade suda; 
n) obavlja i druge predvidene djelokrugom poslova mjesta po narcdbi 

pI'edsjednika 

Odgovoran Odsjeka za pravne I poslove. 

Uvjeti za vrsenje poslova: 
• IV. stupanj nrr,rn'~T i ekonomska 

• najmanje 10 
• polozen 

• rada na 

Vrsta djelatnosti: Poslovi pomocne djelatnosti 

• 

pos!ova: Operati vno-tehnicki 
Razvrstavanje poslova: poslovi i k) tehnicki 
jednostavni : iz stavka 1 tehnieki 
Slozenost: Djelimieno 
Status izvrsitelja: 
Pozicija radnog 
Broj izvrsitelja: 1 Uedan) 

Temeljni propisi koji se koriste u vrsenju poslova: 
Pravilnik 0 kucnom redu u zgradi Kantonalnog sud a u Novom Travniku, 
Pravilnik 0 na I'adu suda u Novom TI'avniku, 
Pravilnik 0 od pozara sud a u Travniku, 
Pravilnik 0 kOlistenju parkinga Kantonalnog suda Novi 

o rezimu i trosenju Kantonalnog suda u Novom Travniku, 
Procedura 0 nacinu i koristenju mobil nih i telefona Kantonalnog suda u Novom 
TI'avniku 
Eticki za drZavne u Federaciji 



Clanak 33. 
(Pomoeni 

Opis poslova radnog mjesta: 
a) 	 vrsi ureda, sanitamih prostora i uredaja, inventara, hodnika, stubista, prozora i 


staklenih povrsina, tepiha i tekstilnih materijala koje se nalaze u uredima u 

zgradi suda; 


b) prostor oko 

c) potrebu za podnosi 


o utrosenim sredstvima; 

d) na kraju radnog vremena kontrolira grijalice u uredima, 

e) arhivski materijai i slicno unutar suda; 

f) djeJokrugom poslova mjesta po naredbi 


Odgovoran/na Odsjeka za opee, pravne i poslove. 

Uvjeti za poslova: 
osnovna skola 

Vrsta djeiatnosti: Pomoena 
Grupa poslova: Pomoeni 
Siozenost: Jednostavni 
Status izvrsitelja: Namjestenik 
Pozicija radnog mjesta: Pomoeni radnik 
Broj izvrsitelja: 2 (dva) 

Temeljni propisi koji se koriste u vrsenju poslova: 
Pravilnik 0 kucnom u Kantonalnog sud a Novi 
Eticki kodeks za sluzbenike u Federaciji 

B) 	Odsjek sudske pisarnice 

Clanak 34. 
(Seflica Odsjeka sudske pisamice) • 

Opis poslova radnog mjesta: 
a) kontrolu koji se primaju i otpremaju 
b) pos!ova (posebno 

i formiranja povezivanja podataka u 
oznaka na omote spisa, vodenje 

u programima); 

c) daktilografskih poslova; 

d) i evidentira podatke prema metodoloskim i uputstvima; 


koji se otpremaju iz suda i rukuje pecatom suda; 
f) 	 u slucajevima potrebe prepisivanja i razgledavanja u vremenu odredenom 


rasporedom poslova daje strankama informacije 0 predmetima u 

dobivenim od suca, predsjednika i tajnika 


27 




g) mjesecne, kvartalne i tnfonnaeije 0 radu odsjeka, sastavlja 
statisticka 

h) zaprima predmete i sa Vrhovnog Federaeije 
BiH; 

i) vodi evideneiju ustupljenih u nadleznost sudovima, evideneiju 
koji su dostavljeni u nadleznost ovome evideneiju 0 predmetima 

dostavljenim sudskim 
j) obavlja i poslove predvidene djelokrugom mjesta naredbi 

predsjednika suda. 

Odgovoran/na je: Predsjedniku suda, tajniku suda pomocniku za 
upravu. 

za vrsenje pos)ova: 
(1/ VSS/VII. stupanj spreme odnosno 

eiklusa Bolonjskog sustava studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 
iii sustava studiranja struke; 

(1/ Najmanje 4 stjeeanja visoke strucne spreme 
(1/ 

(1/ 

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti 
Grupa poslova: Studijsko-analiticki, strucno-operativni 
Razvrstavanje pos)ova: Poslovi iz 1. pod tockom b) 
poslovi iz i) studijsko-analiticki poslovi iz tocke a) do h) strucno-operativni 

Slozenost poslova: Najslozeniji 
Status izvrsitelja: sluzbenik 
Pozicija radnog Sefunutarnje jed set/iea sudske pisame 
Broj izvrsitelja: I (jedan) 

Temeljni propisi koji se koriste u 
o sudovima u Federaeiji 

• 
o Visokom sudbenom i Bosne i 

Zakon 0 upravnom 
Zakon 0 slobodi pnstupa informacijama 
Zakon 0 podataka 

o zastiti podataka 
o unutrasnjem 

Pravilnik 0 za automatsko upravljanje predmetima u sudovima (eMS) 
Eticki za drZavne sluzbenike u Federaciji 

Clanak 35. 
(Visila referent/iea daktilograf) 

Opis poslova radnog mjesta: 
a) sudjeluje kao zapisnicar na pretresima, raspravama, sjednicama viJ i slicno; 
b) sacinjava zapisnike, tipka odluke po diktatu suca; 

sudska u naredbi suea; 
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d) formira dostavniee za pismena koja se dostavljaju izvan suda; 

e) preuzima i vraca spise iz spremista za predmete, po unaprijed pripremljenim listama za 


svakog suea; 

f) vrsi obradu materijala na racunaru po prijepisu iii diktatu ; 

g) registrira sve podneske u eMS primljene u tijeku rocista, 

h) registrira u eMS bazu podataka sve radnje po naredbi suea;, 

i) obavlja poslove snimanja pretresa putem tehnickih sredstava; 

j) postupa po dnevnim naredbama sudaea, sreduju spise, vodi popis troskova isplacenih 


iz predracunskih sredstava suda i stara se 0 urednosti spisa po kojem postupa; 

k) priprema korespodeneiju i dokumentaeiju; 

I) sravnjava prepisanu postu i otklanja eventualne greske; 

m) vodi i azurira bazu podataka i izraduje izvjesca i druga akta 0 podaeima iz baze 


podataka; 

n) obavlja i druge poslove predvidene djelokrugom poslova radnog mjesta po naredbi 


predsjednika suda. 


Odgovoran/na je: predsjedniku suda i sefliei Odsjeka sudske pisame. 

Uvjeti za vrsenje poslova: 
• 	 SSSIIV. stupanj gimnazija, upravna, ekonomska skola; • 
• 	 najmanje 10 mjeseei radnog staza poslije zavrsene srednje skole; 
• 	 poznavanje rada na racunaru. 

Vrsta djelatnosti: Poslovi pomocne djelatnosti 
Grupa poslova: Operativno-tehnicki poslovi 
Razvrstavanje poslova: Operativno-tehnicki 
Slozenost: Djelomicno slozeni 
Status izvrsitelja: Namjestenik 
Pozicija radnog mjesta: Visi referent - daktilograf 
Broj izvrsitelja: 8 (os am) 

Temeljni propisi koji se koriste u vrsenju poslova: 
Pravilnik 0 sistemu za automatsko upravljanje predmetima u sudovima (eMS) 
Pravilnik 0 unutamjem sudskom poslovanju 
Eticki kodeks za ddavne sluzbenike u Federaeiji BiH • 

Clanak 36. 
(Visila referent/iea pisamiee za un os dokumenata) 

Opis poslova radnog mjesta: 
a) 	 vrsi prijam, otvaranje, pregledanje i rasporedivanje primljene poste, osim poste koja je 


upucena na ime predsjednika suda, te one koja je oznacena odredenim stupnjem 

tajnosti, koju izdvaja i dostavlja tehnickoj tajniei predsjednika suda; 


b) 	 postu koja glasi na ime nekog od uposlenika, neotvorenu zavodi u Knjigu za osobnu 
postu; 


e) izdaje potvrdu 0 prijemu pismena; 

d) vrsi poslove formiranja omota spisa za prispjele dokumente i spise, ovisno 0 njihovoj 


vrsti sa novom eMS naljepnieom; 
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e) 	 obavlja poslove vezane sa rnjesecna, polugodisnja i godisnja izvjesea 0 radu Suda za 
predrnetni referat; 

f) 	 vrsi kontrolu urednog, blagovrernenog i zakonitog unosa dokurnentacije i sve prispjele 
poste u CMS-u u skladu s odredbarna Pravilnika 0 unutamjern sudskom poslovanju i 
Pravilnika 0 CMS-u; 

g) 	 registrira dokurnente (podneske) koji iniciraju otvaranje novog predrneta, odnosno faze, 
kao i dokurnente pristigle na vee postojeee predrnete, kako one koji su predati osobno, 
tako i one pristigle postorn; 

h) vrsi skeniranje ulaznih dokurnenata i dostavnica u CMS ; 

i) izdaje potvrdu 0 izdatorn jedinstvenorn pristupnorn kodu - JKP; 

j) predaje novoformirani predrnet i sve registrirane podneske referentu za upravljenje 


predrnetirna; 
k) prenosi stvari, opremu, inventar, arhivski rnaterijal i slicno unutar zgrade suda; 
I) obavlja i druge poslove predvidene djelokrugorn poslova radnog rnjesta po naredbi 

predsjednika suda. 

Odgovoran/na je: seflici Odsjeka sudske pisame. 

Uvjeti za vrsenje poslova: 
• 	 SSS/IV. stupanj - girnnazija, upravna, ekonornska skola; 
• 	 najrnanje 10 rnjeseci radnog staza poslije zavrsene srednje skole; 
• 	 polozen strucni ispit za namjestenika; 
• 	 poznavanje rada na racunaru 

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti 
Grupa poslova: Adrninistrativno-tehnicki poslovi 
Razvrstavanje poslova: Adrninistrativno-tehnicki 
Slozenost: Djelornicno slozeni 
Status izvrsitelja: Narnjestenik 
Pozicija radnog mjesta: Visi referent 
Broj izvrsitelja: 2 (dva) 

Temeljni propisi koji se koriste u vrsenju poslova: 
Pravilnik 0 sisternu za autornatsko upravljanje predrnetirna u sudovirna (CMS) 
Pravilnik 0 unutarnjem sudskorn poslovanju 
Eticki kodeks za drzavne sluzbenike u Federaciji BiH 

Clanak 37. 
(Visi/a referentlica za upravljanje predrnetirna) 

Opis poslova radnog mjesta: 
a) stara se 0 cuvanju i rukovanju fizickirn omotima spisa i urednosti njegovog sadrzaja; 
b) postupa po naredbarna sudaca u sudskim spisirna u sistemu pod at aka koji se nalaze u 

sudskoj pisarnici vezanih za CMS; 
c) priprema predmete za dnevno preuzimanje od strane daktilografa; 
d) kroz CMS otvara izvjesee 0 predmetima koje je potrebno iznijeti za sljedeei dan sucima, 

vrsi identifikaciju predmeta na policama, i sortiranje po sucima, te dodaje novo 
zaprirnljene predmete, koje je prethodno obradio referent za unos dokumenata; 
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e) na kraju Ii na listi doslo do uslijed dnevnih 
sravnJavanJa konacno odobrava 
dan i cuva kronoloskom redu u 

periodu kao 

za 

i) prenosi stvaJi, opremu, arhivski materijal i slieno unutar suda; 

j) obavlja i poslove predvidene djelokrugom poslova mjesta po naredbi 


predsjednika 


Odgovoran/na je: Odsjeka plsame. 

Uvjeti za vrsenje poslova: 
• SSS/IV. stupanj 	 ekonomska skola; 
• 10 mjeseci radnog poslije srednje skole; 
• polozen strueni ispit za namjestenika; 

• rada na 

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti 
Crupa pos!ova: Administrativno-tehnicki poslov! 
Razvrstavanje poslova: Administrativno-tehnicki 

Djelomicno 
Status izvrsitelja: Namjestenik 
Pozicija radnog mjesta: referent za upravljanje predmetima 
Broj izvrsitelja: 1 

Temeljni propisi koji se u vdenju poslova: 
Zakon 0 u Federaciji BiH 

za upravljanje predmetima u sudovima (CMS) 

Pravilnik 0 unutamjem poslovanju 

Eticki kodeks za drzavne sluzbenike u . BiH 
 • 

Clanak 38. 
za otpremu poste) 

Opis poslova radnog mjesta: 
a) 	 vIsi na onu se odnosi na hitnu dostavu i pritvorske 


spise, postu nakon ovjere i obavlja i pakiranje sudske poste 

spremne za dostavu, te upisivanje iste u odgovarajuce knjige evidencija po pojedinim 

sudovima odnosno postansku knjigu; 


b) otprema postu suda, koju obvezan prethodno registrirati u bar 

rucno upisati sifru sa koverti u zato polja u CMS-u; 


c) upisuje posiljke koje se otpremaju dostavljaealkurira u posebnu 

evidenciju 0 i brine 0 rokovima posiljki i 


31 




d) nakon pismena, predmete prema broju, referentu za 
upravljanje predmetima; 

e) zapnma od rastllcem 
f) evidencije vezane za otpremu 
g) o utrosku sredstava za otpremu 
h) na racunaru po prijepisu iii 
i) prenosi stvari, opremu, inventar, materijal i unutar sllda; 
j) obavlja i pos!ove poslova mjesta po naredbi 

suda. 

Odgovoran/na je: Odsjeka sudske 

Uvjeti za vrsenje 
(II SSS/IV. gimnazija, 
(II najmanje 10 mjeseci srednje skole; 
(II strucni ispit za 
(II rada na racunaru. 

djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti, pomo6ne djelatnosti 
Grupa poslova: Administrativno-tehnicki poslovi, operati vno-tehnicki 
Razvrstavanje poslova: poslovi tocke f) i g) administrativno-tehnicki djeiomicno 
ostali poslovi iz stavka 1. su operativno-tehnicki jednostavni 

Djelomicno 
Status izvrsitelja: Namjestenik 
Pozicija radnog mjesta: Visi ,.nTPrr·n 

Broj izvrsitelja: 1 Uedan) 

propisi koji se u vrsenj u poslova: 
Zakon 0 1I Federaciji 
Pravilnik 0 za automatsko lIpravljanje u sudovima (eMS) 
Pravilnik 0 unutamjem sudskom poslovanju; 

kodeks za sluzbenike u .. BiH 

Clanak 39. 

(Visi/a ,.",l'",,,,,·n za pismohranu/arhivu) 


Opis poslova radnog mjesta: 
a) prijem i cuvanje arhivske grade i dokumentacije suda; 

vodi registre i 0 pohranjenoj i splSlma, evidencije arhivske 
grade po policama, ukljucujuci i one u formi; 

c) obavlja pohranj podatka na datoteka i vodi urednu 
tog materijala; 

d) razvrstava i ulaze arhivske u odgovarajuce omote i vrsi arhiviranje 

sreduje arhivsku brine 0 blagovremenosti i urednog evidentiranja 
prispjeJe 

f) predsjednika sudaca, tajnika i pomocnika 
dostavlja arhive i podatke iz arhivskih 
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obavlja redovne u sudskim (eMS koji 
se odnose na arhivu i arhivsku graau; 

h) redovnu i arhivske nakon proteka roka cuvanja u 
sa odredbama Pravilnika 0 unutamjem poslovanju i Liste 

kategorija materijala s cuvanja u Sudu; 
i) vodi evidenciju 0 izdatim predmetima pismohrane dostavljenim drugim sudovima i 

institucijama; 

j) stvari, opremu, arhivski materijal i unutar 

k) obavlja i poslove poslova radnog 


predsjednika 

Odgovoran/na seflici sudske pisamice. 

Uvjeti za vrsenje poslova: 
• stupanj upravna, skola; 
• najmanje 10 mjeseci radnog poslije skole; 

• strucni 
• poznavanje rada na racunaru. 

Vrsta djelatnosti: Dopunski . osnovne djeiatnosti, poslovi pomocne djelatnosti 
Grupa poslova: Administrativno-tehnicki poslovi 
Razvrstavanje poslova: Administrati vno-tehnicki 
Siozenost: Djelomicno slozeni 
Status 
Pozicija radnog Vis! 
Broj izvrSitelja: 1 Uedan) 

propisi koji se koriste u vrsenju pos}ova: 

- Zakon 0 arhivskoj Federacije BiR; 

- Zakon 0 pecatu te Uputstvo 0 cuvanju i uporabi 

- Pravilnik 0 sistemu za automatsko upravljanje u sudovima 


Pravilnik 0 unutamjem poslovanju; 
o arhivskoj cuvanju registratumog materijala i grade,odabiranju 

arhivske i primopredaji izmedu uprave i sluzbi za upravu i 
nadleznog arhiva; 

kodeks za drzavne u .. BiR 

Odsjek za materijalno-financijske poslove 

Clanak 40. 
(Seflica za materijalno-financijske 

Opis poslova radnog mjesta: 
a) priprema i podatke i dokumente, te analize potrebne za izradu 

b) proracuna rebalansa proracuna suda zajedno sa 
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c) prati proracuna suda; 

d) izraduje izvjes6a za Poreznu upravu, sve vrste analiza i 


racunovodstvenih i materijalno - financijskih i zadataka za 

po Ministarstva pravosuda i KSB/SBK i 


operativni odobrenom proracunu; 

f) ostvaruje saradnju sa Ministarstvom i Trezorom; 

g) informacije 0 finansijskom suda uz izvjesca 0 


za 
h) proplse materijalnih poslova u cilju njihove 

blagovremene primjene; 
i) izraduje analiticke, infonmativne i materijale u okviru propisane metodologije 

(tipska iIi periodicne infonmacije i 
j) I kontrolu 


radi dostavljanja i placanja putem trezora; 

unos u aplikaciju, sudskog postupka po suca; 


1) 	 vrsi evidentiranje, obradu i azuriranje podataka 0 javnim nabavama infonmacioni 
sustav AKSIS, te unos podataka sustava EJN i u domenu pos!ova, 
interne podjele i 
obavlja i druge poslove djelokrugom poslova mjesta naredbi 
predsjednika 

Odgovoran/na je: Predsjedniku suda, tajniku suda pomocniku za 
upravu. 

Uvjeti za vrsenje poslova: 
• 	 VSS/VII. strucne - Ekonomski visoko obrazovanje 

prvog Bolonjskog sustava studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 
bodova drugog iii ciklusa sustava - ekonomske struke; 

• najmanje 4 godine radnog staza u stjecanja visoke 

• strucni 
• poznavanje rada na racunaru. 

Vrsta djelatnosti: Osnovna djeiatnost 
Crupa poslova: Studijsko analiticki, 
Razvrstavanje pos(ova: Poslovi iz a), b) i d) studijsko­

najslozeniji, poslovi iz c), e), f) g) i 1) strucno-operativni slozeniji i poslovi od 
k) studijsko-analiticki slozeni 

Slozenost: Najslozenij i 
Status izvrSitelja: Drzavni sluzbenik 
Pozicija radnog mjesta: unutarnje ustrojstvene jedinice - Seflica Odsjeka za materijalno­

poslove 
Broj izvrsitelja: 1 Uedan) 

o u 

Zakon 0 unutarnjem platnom prometu BiH 

Zakon 0 trezoru Federacije 

Zakon 0 placama i naknadama u vlasti SBKJKSB 


o placama i naknadama sudaca i u F BiH 
o doprinosima 
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Zakon 0 porezu na dohodak 
L..Uf'-VU 0 Visokom sudbenom i tuziteljskom Bosne i 

o upravnom postupku BiH 
Zakon 0 osobnih podataka 
Zakon 0 podataka 
Zakon 0 javnim nabavama 
Pravilnik 0 nacinu uplate javnih prihoda proracuna i izvanproracunskih fond ova na 

Federacije 

Pravilnik 0 


Pravilnik 0 za predmetima u sudovima (eMS) 

Uredba 0 uvjetima i placanja gotovim novcem 


kodeks za drZavne u Federaciji BiH 

Clanak 41. 

(Visi/a strucnilna suradniklca za poslove javnih nabava i cuvanje materijalnih dokaza) 


Opis poslova radnog mjesta: 
a) plan javnih nabavki; 
b) provodi proceduru objav\jivanja javnih nabava; 
c) prati realizaciju plana javnih u pogledu planiranih sredstava, vrste postupka i 

zadatih rokova; 

d) rokove i provodi javnih nabavki; 

e) kriterije za vrednovanje ponuda; 

f) oblasti javnih nabava; 

g) koordinira i na pripremi tenderske dokumentacije; 

h) ostvaruje suradnju sa Uredom zajavne vrSl odluke 0 odabiru ili ponistenju 


po stupka prema preporuci povjerenstva; 

i) evidentiranje, obradu i . podataka 0 javnim nabavama 


sustav te unos podataka putem sustava u domenu 

mjesta; 


j) zaprima oduzete predmete po naredbi nadleznog suca, vrsi njihovu klasifikaciju, pohranu 

u za tu namjenu; 

k) dokumentaciju 
I) vodi Knjigu evidencije dokaza; • 
m) popunjava obrazac 1 sukladno 0 nacmu i uVJetlma cuvanja materijalnih 

I unosi sve podatke iz obrasca 1 u evidencije dokaza. 

n) elektronicki unos relevantnih podataka koji se na predmete, pruza 


suca sluzbenim osobama; 

koje predmete, ukljucujuCi i oruzje koje nije potrebno 


cuvati kao unistiti iii vratiti sukladno odluci suda; 

q) vodi brigu 0 urednom cuvanju dokaza, nabavi materijala za 


dokaza; 

r) obilazak, i kontrolu ispravnosti cuvanja dokaza 


dokaza i 0 svojim zapazanjima suca; 

djelokrugom poslova radnog nalogu 


Odgovoran/na Odsjeka za materijalno-financijsko poslovanje 
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Uvjeti za obavljanje poslova: 
• VSS/VII. stupanj spreme - Pravni iii Ekonomski odnosno visoko 

Bolonjskog sustava studiranja koji se 240 
drugog iii treceg ciklusa Bolonjskog sustava pravne iii 

• 	 nakon stjecanja visoke 

• 
• 

strucno-operati vni 
iz stavka 1. tocka a) do k) 

poslovi slozeniji, a poslovi iz 

Pozicija radnog mjesta: strucni suradnik 
Broj izvrsitelja: 1 

Temeljni propisi koji se koriste u vrsenju poslova: 
Zakon 0 sudovima u Federaciji BiH 
Zakon 0 nabavama 
Zakon 0 sudbenom i tuziteljskom vijecu 

postupku Federacije BiH 
podataka 

tajnih podataka 

u 

Clanak 42. 
referent/ca za financijsko-materijalne posl 

Opis poslova 
a) (KUF); 
b) dokumenata; 
c) obradene vrsta, unesene u obrasce proplsane trezorskim 

dostavlja trezoru na daljnju obradu; 
d) 	 vodi naknadama za sudske vjestake, 

sluzbenoj i porotnike, te 0 tome sastavija mjesecni, tromjesecni, 
i godisnji 

e) 	 vodi dnevnik postupka, novcanc kazne, oduzete imovinske 
pausala po ureduje Pravilnik 0 unutarnjem 
poslovanju; 

f) 	 postupka, novcanih 
o naplacenim troskovima za protekli 

g) unos podataka za obracun 

h) 	 azuriranje - Knjiga imovine; 



i) 	 obavlja i druge poslove predvidene djelokrugom poslova radnog mjesta po naredbi 
predsjednika suda. 

OdgovoranJna je: Seflici Odsjeka za materijalno-financijsko poslovanje. 

Uvjeti za vrsenje poslova: 
• VSS/VVI stupanj ekonomskog smjera; 
• najmanje 1 godina radnog staza nakon stjecanja vise strucne spreme; 

• polozen strucni ispit; 
• poznavanje rada na racunaru. 

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti 
Grupa poslova: Racunovodstveno-materijalni poslovi 
Razvrstavanje poslova: poslovi iz stavka 1. tocka a) i b) racunovodstveno-materijalni slozeni, 
poslovi iz stavka 1. tocke c) do f) racunovodstveno-materijalni manje slozeni, poslovi iz stavka 
1. tocka g) informacijsko-dokumentacijski poslovi djelomicno slozeni, poslovi iz stavka 1. 

tocke g) i h) racunovodstveno-materijalni djelomicno slozeni poslovi. 

Slozenost: Slozeni 

Status izvrsitelja: Namjestenik 

Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent za financijsko-materijalne poslove 

Broj izvrsitelja: 1 (jedan) 


Temeljni propisi koji se koriste u vrsenju poslova: 
Zakon 0 sudovima u Federaciji BiH 
Zakon 0 unutamjem platnom prometu Federacije BiH 
Zakon 0 trezoru Federacije BiH 
Zakon 0 placama i naknadama u tijelima vlasti SBKJKSB 
Zakon 0 placama i drugim naknadama Sudaca i tuzitelja u F BiH 
Zakon 0 doprinosima 
Zakon 0 porezu na dohodak 
Zakon 0 zastiti osobnih podataka 
Zakon 0 zastiti tajnih podataka 
Pravilnik 0 nacinu uplate javnih prihoda proracuna i izvanproracunskih fondova na 
teritoriju Federacije BiH 
Pravilnik 0 unutamjem sudskom poslovanju 
Pravilnik 0 sistemu za automatsko upravljanje predmetima u sudovima (eMS) 
Uredba 0 uvjetima i nacinu placanja gotovim novcem 
Eticki kodeks za drzavne sluzbenike u Federaciji BiH 

Clanak 43. 
(Visi/a referentlica za poslove blagajne, ekonomat i druge operativno-tehnicke poslove) 

Opis poslova radnog mjesta: 
a) 	 preuzimanje i daljnja obrada gotovinskih i bezgotovinskih dokumenata i instrumenata 

placanja u okviru izvrsenja trezora, kontrola ispravnosti isplacenih racuna i pratecih 
dokumenata; 

b) 	 sastavljanja specifikacija novca za gotovinsko placanje, prijem novca iz trezora i isplata 
novca po korisnicima u okviru blagajnickog maksimuma; 
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c) dnevno finansijskih dokumenata blagajnicki dnevnik prema 
postojeCim zakonskim propisima, odlaganje finansijskih dokumenata kronoloski i 

na obradu; 
d) blagajnickog poslovanja i 0 tome 


svakodnevna kontrola blagajnickih 

predaja 


f) 	 obavljanje . svjedocima i porotnicima na temelju sudaca, isplate 
dnevnica, troskova za i drugo; 
knjizenje i ostalih dokumente Uamcevina is\') vezane za depozit; 

h) i materijala za potrebe suda, 
i vodenje evidencije 0 izdanom materijalu u fonni; 

i) dostavljene podatke za obracun placa i naknada strane drugih 
jedinica i vodi odgovarajuce te iste dostavlja na unos 

podataka za obracun 
j) vodi 1 sudskih sukladno Pravilniku 0 unutamjem 

sudskom poslovanju; 

k) brine 0 skladistenju i cuvanju toga materijala, sredstava i opreme; 

I) vodi evidenciju 0 iznosenju osnovnog iz suda po reversu; 

m) obavlja i poslove predvidene djelokrugom poslova radnog po 


predsjednika suda. 

Odgovoran/na je: Seflici Odsjeka za metrijalno-financijsko poslovanje. 

• 	 ekonomska, gimnazija, upravna skola; 
• najmanje 10 mjeseci 	 srednje 
• polozen ispit za namjestenika; 
• poznavanje rada na racunaru. 

Vrsta djelatnosti: Dopunski osnovne 
poslova: Administrativno-tehnicki, racunovodstveno-materijalni i 

Razvrstavanje poslova: poslovi iz 1. a) do i i) 
djelomicno slozeni, poslovi stavka 1. h) i j) administrativno-tehnicki jednostavni 
Slozenost: Djelomicno slozeni 
Status izvrsitelja: Namjestenik 
Pozicija radnog mjesta: referent 
Broj izvrsitelja: 1 Uedan) 

Temeljni propisi koji se koriste u vrsenju poslova: 
o u 


Zakon 0 unutamjem platnom 

Zakon 0 trezoru Federacije 

Zakon 0 placama i naknadama u tijelima 


o placama i drugim naknadama sudaca i tuzitelja u F 
o doprinosima 


Zakon 0 porezu na dohodak 

Zakon 0 osobnih podataka 

Zakon 0 zastiti podataka 


uplate javnih proracuna i izvanproracunskih fondova na 
BiH 
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Pravilnik 0 unutamjem sudskom poslovanju 
Pravilnik 0 sistemu za automatsko upravljanje predmetima u sudovima (eMS) 
Uredba 0 uvjetima i nacinu placanja gotovim novcem 
Eticki kodeks za drzavne sluzbenike u Federaciji BiH 

CETVRTI DIO 

RUKOVODENJE SUDOM I ORGANIZACIJSKIM JEDINICAMA 


POGLA VLJE I. 
RUKOVODENJESUDOM 

Clanak 44. 

Predsjednik suda 


Predsjednik suda rukovodi radom suda i predstavlja sud pred drugim orgamma 
organizacijama i pri tome narocito: 
a) osigurava da se poslovi i zadaci suda obavljaju zakonito, uredno i blagovremeno; 
b) poduzima mjere za unapredenje organizacije rada suda i za punu iskoristenost radnog 
vremena sudaca i svih zaposlenih u sudu; 
c) donosi raspored rada sudaca i drugih zaposlenika u sudu, a u kaznenim i prekrsajnim 
predmetima utvrduje mjesecni raspored deiurstva; 
d) odreduje suca koji ce obavljati duznost predsjednika suda u njegovom odsustvu; 
e) imenuje predsjednike odjeljenja u sudu, odreduje predsjednike vijeca, te sastav i raspored 

rada vijeca u sudu; 
f) donosi godisnji program rada koji, po potrebi, sadrzi program tjesavanja predmeta iz ranijih 

godina i izraduje izvjesce 0 njegovoj realizaciji, u skladu sa naputkom VSTV-a; 
g) izraduje, sa tajnikom suda, prijedlog proracuna suda; 

h) izraduje godisnje izvjesce 0 radu suda za proteklu godinu; 

i) osigurava azurnost suda i u tom smislu poduzimanja odgovarajucih mjera; 

j) potpisuje sve akte iz nadleinosti rukovodenja sudom i sudskom upravom, a moze svoje 
pojedine nadleinosti prenijeti na suce i sluzbenike suda; 
k) donosi pravilnik 0 unutamjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta u sudu, druge 

pravilnike, pojedinacne akte, izdaje naredbe, naputke i instrukcije neophodne da bi se rad 
sud a obavljao na pravilan i zakonit nacin; 

I) rukovodi radom kolegija predsjednika suda, strucnog kolegija, saziva opce i sjednice kolegija 
sudske uprave, u skladu s planom interne komunikacije u sudu i ukazanom potrebom; 

m) 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; 

n) inicira povremene sastanke s predsjednikom neposredno viseg suda, clanovima VSTV-a, 
nadleinim ministarstvom pravde, Pravosudnom komisijom, tuziteljstvom, odvjetnickom 
komorom, notarskom komorom, centrima za edukaciju sudaca i tuzitelja, centrom za 
socijalni rad i drugim organima i organizacijama radi razmatranja pitanja znacajnih za 
ostvarivanje neovisnog, nepristranog, profesionalnog i zakonitog rada sudova; 

0) ocjenjuje rad sudaca, tajnika sud a, strucnih suradnika, savjetnika i pripravnika u skladu sa 
zakonom i naputkom VSTV-a; 

p) odlucuje 0 odsustvu sudaca s radnog mjesta, izuzev u slucajevima kada 0 tome odlucuje 
VSTV; 
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r) organizira poslove izvrsenja kaznenih sankcija i nadzor nad izvrsenjem pritvora; 

s) pruza informacije u svezi s radom i djelovanjem suda, te imenuje sluzbenika za informiranje 


u skladu sa zakonom; 
t) organizira prijem stranaka u sudu; 
u) imenuje, po potrebi, stalna i povremena povjerenstva u sudu; 
v) nadzire poslove upravljanja sudskom zgradom, nekretninama, kao i drugim matelijalnim 
sredstvima koja su dodijeljena sudu na koristenje; 
z) nadzire i kontrolira materijalno-financijsko poslovanje suda i obavlja druge poslove i 
zadatke predvidene zakonom i drugim propisima. 

Uvjeti za obavljanje funkcije: 
Kandidat mora da ispunjava uvjete propisane clankom 21., 22. i 27. stavak 1. i 2. Zakona 0 

visokom sudbenom i tuziteljskom vijeeu BiH. 

Trajanje i prestanak mandata: 
Mandat traje 6 (sest) godina i moze biti ponovno imenovan. Mandat moze prestati i ranije u 
slucaju podnesene ostavke, navrsene starosne dobi propisane za obvezan odlazak u mirovinu 
iii ako bude razrijeSen duznosti iz razloga utvrdenih zakonom. 
Broj izvrsitelja: 1 Uedan) 

Clanak 45. 
(Tajniklsekretar suda) 

Opis poslova radnog mjesta: 
a) prati, usmjerava i koordinira rad zaposlenika u sudu i organizacionihjedinica suda, izuzev 

sudskih odjeljenja; 
b) preduzima mjere radi boljeg i efikasnijeg obavljanja poslova sudske uprave; 
c) priprema opee i pojedinacne akte suda; 
d) sudjeluje u pripremi godisnjeg programa rada suda; 
e) ostvaruje poslovnu komunikaciju sa sudovima, tuziteljstvima i drugim driavnim 

orgamma; 
f) vodi sve poslove u vezi s procedurom prijema zaposlenika u radni odnos; 
g) ocjenjuje rad zaposlenika u sudu u skladu sa zakonom; 
h) povjerava zaposlenicima u sudu obavljanje pojedinih poslova iz svog djelokruga; 
i) odrzava redovne sastanke s rukovoditeljima organizacijskih jedinica suda, radi planiranja 

poslova u sudu; 
j) osigurava pravilnu primjenu kodeksa ponasanja zaposlenika u sudu; 
k) brine 0 blagovremenoj izradi statistickih i drugih izvjesca suda; 
I) vodi racuna 0 materijalno-tehnickim potrebama suda, pravilnom koristenju sredstava i 

opreme suda, ukljucujuei i poslove javnih nabavki; 
m) obavlja poslove u svezi s proracunom u skladu sa zakonom, brine 0 vodenju personalne 

evidencije zaposlenika u sudu, ukljucujuei i pripravnike-volontere; 
n) organizira vodenje evidencije i kontrole odsustva s posla za suce i zaposlenike; 
0) po ovlastenju predsjednika suda, obavlja poslove u vezi s prituzbama stranaka na rad 

zaposlenika u sudu; 
p) obavlja i druge poslove i radne zadatke predvidene djelokrugom poslova radnog mjesta po 

nalogu predsjednika suda. 
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Odgovoran/na je: predsjedniku suda. 

Uvjeti la vrsenje poslova: 
• 	 VSSNII. stupanj fakuitet, odnosno visoko obrazovanje prvog 

ciklusa sustava studiranja koji se vrednuje sa najmanje bodova 
iii Bolonjskog sustava studiranja struke; 

• 	 na poslovima svoje visoke 
spreme 1 iskustvo na poslovima u trajanju 

od najmanje 3 (tri) godine; 

• 
• 	 poznavanJc na racunaru. 

djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti 
Crupa poslova: upravno normativno­
pravm, 
Slozenost: Najslozeniji 
Status izvrsitelja: RukovodeCi drZavni sluzbenik 
POlicija radnog rnjesta: suda 
Broj izvrsitelja: 1 Uedan) 

propisi koji se koriste u vrsenju poslova: 
o sudovima u . 


Zakon 0 Visokom sudbenom i tuziteljskom vijecu 

Zakon 0 slobodi pristupa infonnacijama 


o osobnih podataka 
o tajnih podataka 


Zakon 0 platnom prometu 

o trezoru u Federacije 


Zakon 0 upravnom postupku BiH 

Zakon 0 placama i dnlgim naknadama sudaca i tuzitelja u Federaciji 


o sudskim pristojbama/taksama 
Zakon 0 placama i SBKlKSB 
~~"~u 0 drzavnoj sluzbi 
Zakon 0 namjestenicima u organima drzavne u Federaciji 
Pravilnik 0 unutamjem sudskom poslovanju 
Pravilnik 0 sistemu za automatsko upravljanje predmetima u sudovima (eMS) 

o za rad 	 u u 

Pravilnik 0 vremenskim za postupanje po 	 u sudovima i 
uBiH 

Uredba 0 poslovima osnovne djelatnosti organa drZavne sluzbe koje drzavni 
sluzbenici, uvjetima za tih poslova i ostvarivanju odredenih iz radnog 
odnosa 
Uredba 0 dopunskim poslovima osnovne djelatnosti i poslovima pomocne djelatnosti i 
kategorijama radnih u organima drzavne sluzbe u BiB 
Ericki kodeks za driavne sluzbenike u Federaciji 
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POGLAVLJE 
RUKOVODENJE TEMELJNIM USTROJSTVENIM JEDINICAMA 

Clanak 46. 
(Opca odredba) 

(l) suda za rukovodenje cjelokupnim 
(2) u sudu neposredno rukovode ito: 

a) odjeljenjima rukovode predsjednici odjeljenja; 

b) Kabinetom predsjednika rukovodi Pomocnik u Kabinetu predsjednika 


sektorom up rave rukovodi Pomo6nik predsjednika za sudsku upravu; 
(3)Unutarnjom jedinicom odsjekom rukovodi sef 
(4) Predsjednik suda usmjerava rad sudskog ujedno broj 
u odjeljenj kao i sastav vijeca, neposredno obavlja poslove koordiniranja rada svih sudskih 

samostalno iii zajedno sa predsjednikom odjeJjenja pitanja pravilne 
aka nesuglasnost izmedu pojedinih u 
shvatanja, prikupJja podatke od predsjednika u rJesavanja spisa i 

predmeta, izvjesca vezana za rad odje\jenja i sudaca u njima i 
slicno. 

kontrolira i usmjerava pomocnika u Kabinetu predsjednika 
predsjednika za upravu i to na da koordinira njihov rad, daje 

za vrsenje pojedinih poslova, kontrolira radnih zadataka u smislu njihovog 
blagovremenog, kvalitetnog i zakonitog obavljanja. 

Clanak 
(Rukovodenje u sudskim odjeljenjima) 

(1) Radom pojedinog sudskog odjeljenja, kao temeljne ustrojstvene jedinice suda, 
rukovodi odjeljenja 
odreduje predsjednik i to u sa 
predsjednika sudskih od jeljenja 12-08-5-3900-2/2018 
(2) Duznosti predsjednika sudskih odjeJjenja utvrdene su u clanku 17. Pravilnika 0 unutarnjem 
sudskom poslovanju, Pravilniku a radu i duznostima predsjednika sudskih odje\jenja u 
Kantonalnom u Novom Travniku broj 006-0-Su-09-000886 17.6.2009. 
Pravilniku 0 izmjenama i dopunama Pravilnika 0 predsjednika sudskog 
odjeljenja u Kantonalnom sudu u Novom Travniku 24 Su od 1 

(3) Sjednica odjeljenja se saziva i odrZava u sa Pravilnikom a unutarnjem 
sudskom poslovanju. 
(4) Predsjednik odje\jenja za svoj rad predsjedniku suda. 

Clanak 48. 

(Rukovodenje Kabinetom predsjednika suda) 


Radom suda u Kabinetu predsjednika suda kao 
pomocnik rukovoditelja koji/a vrsi neposredno 

radom ove temeljne ustrojstvene i rasporeduju poslove i 

I 
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pobl drzavnim sluzbenicima i 0 tih poslova, 
blagovremeno, zakonito i pravilno pos]ova iz nadleznosti jedinice, 
redovno upoznaje predsjednika 0 stanju i problemima u svezi vrsenja pos]ova 
nadleznosti rukovodi, poduzimanje potrebnih 

poslove predvidene djelokrugom poslova radnog pO nalogu predsjednika 

Clanak 49. 

(Rukovodenje u Sektoru sudske uprave) 


DIO 
ODGOVORNOST ZA OBAVLJANJE POSLOVA U SUDU 

Clanak 50. 
za obavljanje poslova sudskog odjelJ tajnika suda, 

suda i pomocnika predsjednika za sudsku upravu) 

(1) Predsjednik sudskog je za svoj odgovoran predsjedniku suda. 
(2) Tajnik suda za svoj rad odgovoran predsjedniku 
(3) Pomocnik u Kabinetu predsjednika suda za svoj 
(4) Pomocnik za sud sku upravu je za 



Clanak 
(Odgovornost za poslova Odsjeka za i kadrovske poslove, 

Odsjeka i Odsjeka za materijalno-financijske poslove) 

(1) Sefovi Odsjeka za pravne i kadrovskc poslovc, sudske i Odsjeka 
za matcrijalno-financijske 	 neposredno su odgovorni predsjedniku tajniku suda i 

za sudsku upravu. 

DIO 
RADNA TIJELA SUDA 

Clanak 52. 
(Kolegij predsjednika suda) 

(1) i unapredenja rada sudskih odjeljenja, a osobito rad! analize 
azurnosti i uCinkovitosti rada suda, u skladu sa clankom 11. Pravilnika 0 unutarnjem sudskom 
poslovanju, predsjednik suda formirati Kolegij predsjednika kojeg predsjednik 
suda i predsjednici odjeljenja. 

Clanak 
(Strucni kolegij) 

(1) Sud ima kolegij to propisuje 12. o unutarnjem sudskom 
poslovanju, koji SVI a mogu u prisustvovati i strucni visi strucni suradnici 
i strucni suradnici. 

Strucni raspravlja sva pitanja iz djelokruga rada suda, a narocito: 
a) ostvarene rada u prethodnom periodu; 
b) analiziranje referata odjeljenj 
c) stare predmete; 
d) broj predmeta koj je zaduzen svaki 
e) broj i predmeta SUClma; 
f) rad prioritetnim predmetima; 
g) suda i azurnost svakog od sudaca i uposlenika suda; 
h) iskoristenost radnog vremena, mogucnost za unapredenje metoda rada, strucnog 

usavrsavanja sudaca i ostalih uposlenika: 
i) ostvarivanja rada i izvjesca 0 radu, kao i druga znacajna za rad. 

(3) kolegijem predsjednik suda. 

Clanak 54. 
(Op6a sudaca) 

(1) suda opcu cine svi suda i to na nacin i 
propisanih clankom 13. Pravilnika 0 sudskom poslovanju. 
(2) Radom opee 	 rukovodi predsjednik suda. 



Clanak 55. 
uprave) 

unapredenja poslova sudske up rave, u skladu sa clankom 14. 

rad. 

pos\ovanju, predsjednik suda form ira koIegij sudske uprave. 
tajnik pomocnik u Kabinetu predsjednika suda, 

upravu i .'lefovi Odsjeka, koje 

radne tijela. 
(2) 
i ostalih uposlenika 

Clanak 56. 
(Druga radna 

(1) U cilju ostvarivanja pune suradnje i izvrsavanja poslova . zahtjevaju zajednicki rad, a 
u skladu sa Godisnjim rada obrazuju se stalna i povremena strucna 

iIi radna tijela sastavljena od 
koje obrazuje predsjednik suda svojom 

odlukom. 

SEDMI DIO 

SURADNJA SUDA SA DRUGIl\l SUDOVIMA, TIJELIMA I ORGANIMA I 


JAVNOST RADA SUDA 


Clanak 57. 

(Suradnja sud a sa 
 sudovima, organima vlasti i stranim sudovima) 

(1) Sudovi su 	 kao i sa organima i ana 
i pod 15. Zakona 0 sudovima u Federaciji BiH. 

U svom sa Visokim i tuziteljskim vijecem 
dostavljanjem 0 radu, podataka, informacija, sa Ustavnim sudom vezano za 
postupak po apelacijama gradana, sa Vrhovnim sudom Ministarstvom pravde 
BiH, ministarstvom pravde, Ministarstvom 	 Kantona 
Bosna, Vladom i Saborom kantona, Ombudsmenima BiH. 

Sud opCinskim sudovima su pod jurisdikcijom Kantonalnog suda, 

Kantonu Sredisnja 
MUP-om sudbene policije u 

i Kazneno popravnim popravnim 
zavodom Zenica. 

Clanak 
(Sloboda sudskim spisima) 

infonnacijama6 javnost i imaju pravo 
uvida u i kopiranja u nazocnosti 

(1) U skladu sa Zakonom 0 slobodi 
pristupa spisima 
ovlastenog 

suda radi 

6 Sluzbene novine Federacije broj 32/01 i 48111 



Sluzbenik za VUi"V,'..., S je duzan u sa Zakonom 0 slobodi plistupa 
infonnacijama. 

Clanak 59. 
(Obavjestavanje javnosti 0 radu 

u skladu s odredbom (:lanka 8. Zakona 0 sudovima u 

cilju objektivnog, blagovremenog i tocnog obavjestavanja i infonniranja 
javnosti 0 radu suda i sudskim predsjednik sud a, suei i osoblje duzni su 

kao i pristup medijima u pogledu aktuelnih infonnacija 
i postupaka koji se vode u racuna 0 interesima postupka, privatnosti, kao i 
sigumosti sudionika u postupku. 
(3) Obavjcstcnja za medije 0 radu suda i pojedinim predmetima daje predsjednik 
zaduzena za javnosti (glasnogovomik suda). 

i koji se dostav!jaju javnosti moraju biti Podaci koji prema 
propisima predstavljaju tajnu i podaci objav!jivanje je iskljuceno iIi 

ograniceno zakonom sc ne priopcavaju. 

OSMI DIO 
PROGRAMIRANJE I PLANIRANJE POSLOV A 

Clanak 60. 
(Godisnji 

(1) Poradi osiguravanja uvjeta za zakonito, uredno i blagovremeno obavljanje pos!ova 
zadataka iz mjerodavnosti suda, predsjednik suda donosi Godisnji rada. 
(2) rada 

a) poslove i da u funkcije u okviru 
propisanih mjerodavnosti; 

b) ostale poslove i zadatke sud da u okviru propisanih mjerodavnosti; 
podatke 0 broju i strukturi uposlenika koji 6e neposredno raditi na realiziranju Programa 

d) 	 rokove za izvrsenje pos!ova i sa njihovim nositelj 
programsku orjentaciju; 

f) potrebnih sredstava za izvrsenje rada; 
g) 	 efekte Programa rada. 
Godisnji program potrebi, program rJcsavanja 	 iz ranijih 

godina i °njegovoj realizaciji, sukladno uputama 
(4) Predsjednik sud a prati izvrsenje Programa rada, vrsi 	 za 

Clanak 61. 
(Godisnji raspored poslova) 

(1) 	 donosi raspored sudaca i uposlenika u sudu. 
(2) Rasporedom pos!ova osigurava se uposlenost svih uposlenika, uz maksimalno 
koristenje njihovih sposobnosti. 
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(3) Raspored poslova u sudu utvrduje se za narednu godinu i 
priop6ava se sucima i ostalim 

Predsjednik suda da u tijeku mijenja raspored poslova. 
(5) Predsjednik suda izvr151ti rasporeda poslova i ponovno rasporedivanje ;:,u\,la....,a 

uposlenika suda kada utvrdi da u nekom organizacijskoj jedinici nastao u rjesavanju 
kada sud primi u broj kojima se u hitnost postupka 
neke od sudbenih te u ostalirn slucajevima kada se za to potreba. 

Postupak mijenjanja rasporeda poslova u tijeku godine analogan je postupku koji 
propisan za njegovo utvrdivanje. 

Clanak 62. 
(Preraspodjela uposlenika na druga radna mjesta) 

(l) U slucaju izvanrednih, nepredvidenih okolnosti predsjednik suda moze privrerneno 
preraspodjelu uposlenika na druga radna 
(2) Preraspodjela trajati kojih je 
uposlenika na obavljanje 

DEVETI 
RADNI ODNOS} } STEGOVNAIDISCIPLINSKA ODGOVORNOST 

Clanak 63. 
(Suci i predsjednik suda) 

Zakonom 0 Visokom sud ben om i tuziteljskom i Hercegovine propisani su uvjeti 
1 mandat za vr15enje sudaca i predsjednika izbor irnenovanje, stegovna 
odgovornost, nespojivost duznosti suca s duznostima, 
duznosti, te se zakon primjenjuje. 

(Odavni 

Prijem sluzbenika u odnos, 
odnosa u ovorn sudu 

BiH7, 

prava i duznosti, premjestaj, pitanja 
rada i unapredenja, prestanak se u skladu sa Zakonom 0 

drzavnoj sluzbi o drzavnoj i proplslma 
donesenim temeljem tih Pravilnika o radnim odnosirna, Pravilnika 0 unutarnjem 
sudskom poslovanju i Pravilnika. 

Clanak 
(Namjestenici) 

Cianak 64. 

7 Sluzbene novine BiH, 29103, 23/04, 39/04, 67/05, 77/06 - odluka US, 34/10­
odluka 4511 0 dr, zakon, 4/12, 9911 5 i 9117 odluka Suda 
8 Sluzbene novine broj7111 
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Prijem namjestenika u radni odnos, rasporedivanje na radna popuna radnih 
strucno osposobljavanje, ocjena radnog odnosa u ovom sudu temelji se 

na Zakonu 0 narnjestenicima u organima sluzbe u Federaciji BiH9 i propisima 
donesenirn terneljem tog i ovog Pravilnika. 

Clanak 66. 
provjere) 

Svaki drzavnih sluzbenika i namjestenika Suda moze biti podvrgnut sigumosnim 
provjerama u skladu sa Zakonom 0 tajnih podataka BiH 10 i propisima i 
provedbenim donesenim Zakona. 

Clanak 
(Prijave na natjecaj) 

Kandidati koji se prijavljuju na drzavnih sluzbenika i pripravnika u sudu, te 
osobe na strucnom osposobljavanju za rad u struci zasnivanja radnog odnosa, a koji su 

skolovanje Bolonjskom sustavu studiranja, prilikom prijavljivanja na javni 
uz diplomu, kao dokaz visokog moraju dostaviti 

koji zvanja u diplomi daje pregled studijskog 
programa. 

diplomi, 

68. 
(Posebno testiranje strucnih 

(1) na radno mjesto daktilografa pored ispunjavanja op6ih i posebnih uvjeta 
propisanih u i ovom pravilniku, obvezno je provodenje posebnog testiranja znanja i 
sposobnosti u smislu utvrdivanja stupnja inforrnatickog tehnickog 
potrebnog za obavljanje a sve utvrdivanja 
izmedu prijavljenih kandidata. 
(2) Testiranje provodi povjerenstvo koju odlukom formira predsjednik Suda. Povjerenstvo 
donosi Poslovnik 0 radu temeljem kojeg provodi testiranje. 
(3) Predsjednik Suda donijeti izboru 

kandidata koji 
kandidataodluku 0 za radno mjesto 

proCJenorn vjestina dok kandidati koji ne 
pristupe na intervju uei u izbor za radno 

Clanak 69. 
(Naknadno polaganje strucnog i arhivarskog 

(1) Uposlenik koji zasnovao u a rasporeden na poslove i Je 
obavljanje uvjetovano polozenim strucnim ilili arhivarskim ispitom, je 

od dana rasporedivanja na te poslove. Predsjednik Suda 
ilili arhivarski ispit produziti 

zahtjev opravdanim. 
koji je polagati 

za dodatna tri mjeseca, ukoliko nade 

9 Sluzbene novine 
10 Sluzbeni glasnik 



(2) Uposlenik koji ne polozi ispit u 
skladu sa zakonskim odredbama. 

iz stava 1. clanka odnos u sudu u 

(Odgovomost 
Clanak 70. 

i namjestenika) 

(1) sluzbenici i suda duzni su obavljati poslove 1 radne zadatke na 
su rasporedeni uredno i nepristrano i u skladu sa ovlastenjima utvrdenim zakonom i 

proplslma, pravilnikom i suda, te za rad 
predsjednika i tajnika i rukovode6ih drZavnih sluzbenika. 

Drzavni sluzbenik, odgovoran je za rad kao i za mjere koje 
donio odnosno poduzeo iii propustio da donese, odnosno poduzme. 

Clanak 71. 
(Stegovna/disciplinska odgovomost) 

i predsjednik suda odgovaraju na nacin Zakonom i to na nacin 
Visokom i tuziteljskom BIH. 

Drzavni 
drzavnoj 
(3) 

za duznosti u sa 
u Federaciji i propisima donesenim na temelju tog zakona. 

odgovaraju temeljem Zakona 0 namjestenicima u organima 

je pm;eOJl1l pravilnikom. 

o 

sluzbe u 

DESETI DIO 

ODREDBE 0 V JEZBENICIMAIPRIPRAVNICIMA 


Clanak 72. 

(Sudski vjezbenici/pripravnici) 


radnog 

primljen diplomirani nr""nl 

place za rad, a 
na 

Uvjeti: - VII stupanj strucne obrazovanje prvog, iIi treceg 
ciklusa Bolonjskog sustava studiranja ECTS iii prvi 
ciklus studija na visokoj godine, najmanje 

bodova ­ struke, 
(3) Obuka i usavrsavanje diplomiranih pravnika vjezbenika/pripravnika vrsi se 
u skladu sa Pravilnikom 0 u pravosudnim tijelima 1 

i Pravilnikom 0 obavljanju staza sudskih vjezbenika/pripravnika u Kantonalnom 
sudu u Novom Travniku donosi predsjednik suda. Edukacija sudskih 

sa Programom pocetne koji utvrduje Centar za edukaciju "U\JU\..,U 

BiH. 

II Sluzbene novine KSB/SBK, broj 7/99 
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(4) Opis 
a) pod suradnika obavljati iste zadatke kao i 

strucni s sto ne donositi odluke u predmetima; 
b) dnevnik rada u koji svakodnevno unose podatke 0 poslovima na kojima Sll radili; 
c) izractujll nacrte akata po predstavkama stranaka kao nefonnalnom pravnom 
d) obavljaju i druge poslove po i tajnika 

Prijem pripravnika za pJipravnika 
sa visokom skolskom spremom. 

Broj izvrsitelJ 4 (cetiri) 

Clanak 
(Osobe na strucnom osposobljavanju za u struci bez radnog odnosa) 

• 
(1) U pravnici, odnosno koje 

ciklusa sustava 
sa najmanje 240 bodova, ako im je ta praksa potrebna 

za rad u struci i stjecanja uvjeta za polaganje pravosudnog ispita, 
odnosa, 0 odlucuje predsjednik suda. 

Pravilnika koje se odnose na sudske 

primjenjuju na osobe na strucnom osposobljavanjll za 

odnosa. 

(3) Osobama na strucnom osposobljavanju za 	 1I odnosa za 

obavljanja prakse ne pripada naknada za rad, niti po osnovlI 
osim posebnim zakonom odrecteno. 

Sa osobama na strucnom osposobljavanju potpisuje se 0 strucnom osposobljavanju. 
Dlizina trajanja obuke do 2 godine. 
(5) 	 2 (dva) 

JEDANAESTIDIO 
PRWELAZNEIZAVR~NEODREDBE 

• Clanak 74. 

(Rasporectivanje drzavnih sluzbenika i namjestenika) 


Predsjednik ce u roku od 30 od na 

odgovaraju6a rjesenja 0 rasporectivanju odnosno postavljenju 

namjestenika na radna mjesta utvraena ovim Pravilnikom. 


namjestenici, 
i na njih se ne6e pJimjenjivati oVlm 
Pravilnikom za pojedina radna mjesta. 

Clanak 
dopune i tumacenje Pravilnika) 

(1) i dopllne 	 se na nacin i po postupku je i donesen. 
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(2) Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku odnose se na osobe i muskog i zenskog spola. 
(3) Blize upute za primjenu i tumacenje Pravilnika daje predsjednik suda. 

Clanak 76. 
(Stupanje na snagu) 

(1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom dobivanja suglasnosti od Federalnog ministra pravde 
u smislu clanku 37. Zakona 0 sudovima Federacije BiH. 
(2) Kantonalni sud u Novom Travniku dostavlja ovaj Pravilnik Kantonalnom ministarstvu 
pravosuda i uprave Kantona Sredisnja Bosna radi davanja misljenja 0 uskladenosti Pravilnika 
sa odredbama: 
- Zakona 0 organizaciji organa uprave u Federaciji Bosne i Hercegovine 
- Zakona 0 drZavnoj sluzbi u Federaciji Bosne i Hercegovine koji se pnmJenJuJe kao 
kantonalni zakon na osnovu Zakona 0 preuzimanju Zakona 0 drzavnoj sluzbi u Federaciji 
Bosne i Hercegovine 
- Zakona 0 namjestenicima u organima drzavne sluzbe u Federaciji Bosne i Hercegovine 
- Uredbe 0 poslovima osnovne djelatnosti organa drzavne sluzbe koje obavljaju drZavni • 

sluzbenici , uvjetima za vrsenje tih poslova i ostvarivanju odredenih prava iz radnog odnosa 

- Uredbe 0 dopunskim poslovima osnovne djelatnosti i poslovima pomocne djelatnosti i 
kategorijama radnih mjesta namjestenika u organirna drZavne sluzbe u Federaciji Bosne i 
Hercegovine 
- Uredbe 0 nacelirna utvrdivanja unutarnjeg ustrojstva kantonalnih tijela uprave i kantonalnih 
upravnih ustanova 
(3) Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika od Kantonalnog rninistra pravosuda i uprave 
(Vlade SBKJKSB) i Federalnog rninistra pravde, prestaje vaziti Pravilnik 0 unutamjem 
ustojstvu i sistematizaciji radnih mjesta Kantonalnog suda u Novom Travniku broj 06 0 Su 
01932524 Su od 19.02.2025. godine. 

~.-
;, '- ~ . 

Broj: 06 0 Su 02197926 Su 
Novi Travnik, 08.05.2026. godine • 
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