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Na osnovu ¢&l. 37. stav 2. Zakona o sudovima u Federaciji Bosne i
Hercegovine (Shuzbene novine Federacije BiH br.38 /05, 22/06 i 63/10), ¢lana
2 stav 1, ¢lana 3 Pravilnika o utvrdivanju Kriterija za odredivanje potrebnog
broja sluzbenika suda u opdéinskim i kantonalnim sudovima i Vrhovnom i
Ustavnom sudu u Federaciji Bosne i Hercegovine i o utvrdivanju kriterija za
odredivanje potrebnog broja sluzbenika suda u zemljisnoknjiznim uredima u
opéinskim sudovima u Federaciji Bosne 1 Hercegovine (Sluzbene novine
Federacije BiH broj 75/09), ¢lana 8. stav 1 tacka j) Pravilnika o unutrasnjem
sudskom poslovanju (Sluzbeni glasnik BiH broj 66/12), te uz prethodno
pribavljeno i misljenje VSTV BiH_broj 06-08-395-37/2012 od 12.11.2012
godine, na osnovu ¢lana 17 stav 1 tacka 28 Zakona o visokom sudskom 1
tuzilatkom vijeéu Bosne i Hercegovine (Sluzbeni glasnik BiH broj 25/04,
93/05, 48/07 i 15/08), Predsjednik Opcinskog suda u Banovi¢ima donio je
slijedecti

) PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
U OPCINSKOM SUDU U BANOVICIMA

I-OPCE ODREDBE

Clan 1.
Pravilnikom o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u
Op¢inskom sudu u Banovi¢ima (u daljem tekstu: Pravilnik], utvrduje se:

-unutrasnja organizacija, djelokrug organizacionih jedinica,

_raspored poslova i zadataka, njihov opis, uslovi potrebni za njihovo vrsenje,
-broj drzavnih sluzbenika i namjeStenika (u daljem tekstu: zaposlenici) na tim
poslovima i zadacima,

-nadin zasnivanja radnog odnosa, naéin rukovodenja, ovlaStenja i odgovornost
zaposlenika u vrienju poslova i zadataka,

- djelokrug i nacin rada, sjednice kolegijuma predsjednika suda, strucnih
kolegijuma suda, sudskih odjeljenja,

-pravila o organizaciji unutrasnjeg rada (programiranje, planiranje i
izvjeStavanje o radu), : _

-naéin saradnje koju sud ostvaruje u vréenju poslova i zadataka,

-naéin ostvarivanja javnosti rada i informisanja, kao i druga pitanja od znacaja
za unutrasnju organizaciju i efikasno rjeSavanje poslova i zadataka, odnosno
funkcionisanje suda, te

prijelazne i zavr$ne odredbe.

Clan 2.

Unutragnjom organizacijom Suda vrsi se podjela poslova na unutrasnje
organizacione jedinice na principu grupisanja funkcionalno srodnih i
medusobno povezanih poslova u procesu rada, kojim se osigurava:



o zakonito i stru¢no vrSenje poslova i zadataka,

¢ efikasno i racionalno vrsenje poslova i zadataka,

e puna zaposlenost sudija, struénih saradnika, zaposlenika i maksimalno
koris¢enje stru¢nih znanja i drugih radnih sposobnosti,

» efikasno rukovodjenje i koordinacija rada uz nadzor nad obavljanjem
poslova,

e pravovremeno pracenje, proucavanje sudske prakse i problema sudskog

rada,

¢ blagovremeno ostvarivanje prava i pravnih interesa, izvr8avanje obaveza
fizi¢kih 1 pravnih lica,

e ostvarivanje odgovornosti za vrsenje poslova i zadataka,

» primjena principa javnosti i informisanje javnosti o radu u skladu sa
Zakonom,

¢ primjena savremenih metoda rada i omoguéavanje strankama da na brz,
efikasan i ekonomican nacin, ostvare svoja prava koja im po zakonu
pripadaju

Clan 3.
Op¢inski sud u Banovicima vrsi sudsku vlast na podruc¢ju opéine Banovici .
II- UNUTRASNJA ORGANIZACIJA SUDA I DJELOKRUG RADA
OSNOVNIH ORGANIZACIONIH JEDINICA
Clan 4.

Za vrsenje poslova kojima se osiguravaju uslovi za pravilan rad suda
obrazuju se slijedeée organizacione jedinice:

1.0djeljenje sudija

2.0djeljenje za sudsku wupravu, administrativno-tehnidke,
racunovodstveno-materijalne i pomoéne poslove:

a) Odsjek sudske uprave
b} Odsjek — Pisarnica

3. Odjeljenje za zemljiSnoknjiZne poslove.

1. Odjeljenje sudija
Clan 5.

Odjeljenje sudija ¢ine predsjednik suda, sve sudije i struc¢ni saradnik, ¢iji
djelokrug rada je utvrden Zakonom.
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U okviru sudskog odjeljenja odrzavaju se sjednice strucnog kolegija koji
saziva 1 istim rukovodi predsjednik suda.

Odjeljenje sudija vrsi poslove sudenja u kriviéno-pravoj oblasti a koji se
odnose na poslove I-stepenog sudovanja u krivicnim predmetima,
predmetima prema maloljetnicima u okviru nadleznosti suda utvrdene
zakonom (referat za prethodni postupak, referat za prethodno saslusanje,
krivicni I-stepeni referat, krivicni maloljetnicki referat i referat izvrienja
kriviénih sankcija), zatim poslove sudenja u gradansko-pravnoj oblasti kroz
I-stepeni parniéni, vanparni¢ni, ostavinski i izvrsni referat, poslove koji se
odnose na poslove I-stepenog sudenja za prekrSaje iz stvarne 1 mjesne
nadleznosti ovog Suda, postupa po zahtjevima za ponavljanje prekrsajnog
postupka, vodi evidenciju o prekrSajnim sankcijama i brisanju istih te druge
poslove propisane Zakonom i drugim opstim aktima.

Clan 6.
Odjeljenje sudija obavlja poslove i zadatke na osnovu Ustava i Zakona 1

primjene Evropskih konvencija o ljudskim pravima i slobodama

2.0djeljenje za sudsku wupravu, administrativno-tehnicke,
racunovodstveno- materijalne i pomoéne poslove

Clan 7.

U Odjeljenju sudske uprave obavljaju se poslovi kojima se osiguravaju uslovi
za pravilan rad i poslovanje suda.

U okviru Odjeljenja sudske uprave formiraju se unutrasnje organizacione
jedinice:

a) Odsjek sudske uprave
b) Pisarnica

a) Poslovi Odsjeka sudske uprave:

Predsjednik suda, Sef pisarnice 1 Visi referent za racunovodstveno-
materijalne poslove se staraju za izvrSenje poslova sudske uprave koji
obuhvataju:

organiziranje unutradnjeg poslovanja u sudu,

obezbjedenje blagovremenog i urednog obavljanja poslova u sudu,

osiguravanje uslova za rad sudija, stru¢nih saradnika i ostalih zaposlenika
u sudu,

obavljanje poslova u vezi sa ostvarivanjem prava, obaveza i odgovornosti

sudija, struénih saradnika i ostalih zaposlenika u sudu,

podréku i brigu o strué¢nom usavrsavanju sudija, stru¢nih saradnika i

ostalih zaposlenih u sudu, odrzavanje biblioteke u sudu 1 redovno

popunjavanje aktuelnom struc¢nom literaturom,



—vodenje personalne dokumentacije,

— poslovi finansijskog i materijalnog poslovanja suda,

- poslove sudskih pologa (depozita),

- obavljanje poslova iz radnih odnosa,

- obavljanje poslova javnih nabavki,

— poslovi izvrSenja kriviénih i prekrsajnih sankcija,

— staranje da se poslovi u sudu vrse uredno i na vrijeme,

-~ organizovanje stru¢nog obrazovanja i usavrsavanja sudija, struénih

saradnika i zaposlenika,

— poslovi pozivanja i rasporedivanja sudija porotnika,
- poslovi u vezi sa stalnim sudskim tumacima 1 vjestacima,
—poslovi u vezi sa prituzbama na rad sudijja, struénih saradnika 1

zaposlenika,

— poslovi medunarodne pravne pomoci,
- ostali poslovi odredeni Zakonom i drugim propisima.

b) Poslovi Pisarnice obuhvataju:

vodenje propisanih upisnika i pomo¢nih knjiga,

vodenje sudske statistike i izradu izvjestaja o radu suda,

izdavanje odgovarajuéih uvjerenja,

ovjera isprava iz nadleznosti suda, te isprava namijenjenih za upotrebu u

inostranstvu,

prijem i otprema poste,

poslove arhive, '

obavljanje daktilografskih poslova,

poslove tehnidkog odrzavanja opreme, sluzbenih vozila suda,

vodenje evidencije naplate sudske takse, kontrola sudskih taksi i
troskova krivicnog postupka,

ostali poslovi odredeni Zakonom i drugim propisima.

Sef pisarnice, IKT tehnicar,Visi referent za racdunovodstveno-materijalne
poslove i Visi referent za administrativno tehnicke poslove (tehnicki sekretar) za
svoj rad odgovaraju neposredno predsjedniku suda.

3. ZemljisnoknjiZno odjeljenje
Clan 8.

Zemljidnoknjizno = odjeljenje vodi zemljisne knjige, odnosno knjige

polozenih ugovora, provodi odluke suda i drugih organa u vezi sa uknjizbom
prava na nekretninama, donosi rjeSenja i izdaje uvjerenja o zemljiSnoknjiznom
stanju i obavlja druge poslove koji po prirodi spadaju u djelokrug ovog
Odjeljenja.

III - SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 9.




S

Sudijsku funkeiju u Sudu vrsi 4 (€etvoro) redovnih sudija, uklju¢ujudi i
predsjednika Suda, te 1(jedan) strucni saradnik, koji se biraju na nacin 1 u
postupku propisanim Zakonom o visokom sudskom i tuzilackom vije¢u BiH.

U slucaju imenovanja dodatnih sudija moze se, u skladu sa Zakonom 1
Pravilnikom o utvrdivanju kriterija za odredivanje potrebnog broja sluzbenika
suda u opé¢inskim i kantonalnim sudovima i Vrhovnom i Ustavnom sudu u
Federaciji Bosne i Hercegovine i o utvrdivanju kriterja za odredivanje
potrebnog broja sluzbenika suda u zemljisnoknjiznim uredima u opéinskim
sudovima u Federaciji Bosne i Hercegovine, na odredjeno vrijeme, dok traje
mandat dodatnog sudije, uz predhodno odobrenje i pribavljena sredstva od
strane Ministarstva pravosuda i uprave TK, zasnovati radni odnos po jednog
namjestenika za po jednog dodatnog sudiju.

Ostale poslove iz nadleznosti Suda vrsi 3 ( tri) drzavna sluzbenika i 19 {
devetnaest) namjestenika.

Clan 10.

Sistematizacijom radnih mjesta utvrduju se radna mjesta, opis poslova,
uslovi za obavljanje poslova, vrsta djelatnosti, naziv grupe poslova, slozenost
poslova, status izvr§ioca, pozicija radnog mjesta i broj izvrsilaca.

IV - POSLOVI 1 ZADACI PREDSJEDNIKA SUDA I SUDIJA:
Clan 11.
1. Predsjednik suda.
Obavlja poslove 1 zadétke:

. rukovodi radom suda i predstavlja sud pred drugim organima 1
organizacijama,

- obezbjeduje da se poslovi i zadaci suda obavljaju zakonito, uredno 1
blagovremeno,

- preduzima mjere za unapredenje organizacije rada suda 1 za punu
iskoristenost radnog vremena sudija, struénih saradnika i svih
zaposlenika u sudu, _

- donosi raspored rada sudija i drugih zaposlenika u sudu,

- odreduje sudiju koji ée obavljati duznost predsjednika suda u njegovom
odsustvu, imenuje predsjednika odjeljenja u sudu i predsjednika vijeca u
sudu,

- donosi godiénji program rada koji, po potrebi, sadrzi program rjesavanja
starih predmeta na osnovu donesenog Plana rjesavanja starih predmeta i
izraduje izviestaj o njegovoj realizaciji, u skladu sa uputstvima VSTV
BiH, te isti dostavlja predsjedniku Kantonalnog suda u Tuzli,

- izraduje sa ViSim referentom za raé¢unovodstveno-materijaine poslove

prijedlog Budzeta suda,
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- izraduje godiSnji izvjestaj o radu suda za proteklu godinu u saradnji sa
administratorom i Sefom pisarnice,

- obezbjedjuje azurnost suda i u tom smislu preduzima odgovarajuce
mjere, '

- donosi Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta
u sudu i druge pravilnike, pojedinacne akte, izdaje naredbe, uputstva 1
instrukcije, neophodne da bi se rad suda obavljao na pravilan 1 zakonit
nacin,

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

- prati i kontrolide rjeSavanje starih predmeta u skladu sa Planom
rjeSavanja tih predmeta, predmeta koji imaju zakonski prioritet,
pritvorskih predmeta i tipskih predmeta, te preduzima sve potrebne
mjere za njihovo efikasno rjeSavanje,

- inicira povremene sastanke sa predsjednikom Kantonalnog suda u Tuzli,
¢lanovima VSTV-a BiH, Ministarstvom pravosuda i uprave TK,
Kantonalnim tuzilastvom u Tuzli, Advokatskom komorom, Notarskom
komorom, Centrom za edukaciju sudija i tuzilaca u Federaciji BiH,
Centrom za socijalni rad i drugim organima i organizacijama radi
razmatranja pitanja znacajnih za ostvarivanje nezavisnog, nepristrasnog,
profesionalnog i zakonitog rada suda,

- ocjenjuje rad sudija, struénih saradnika i pripravnika u skladu sa
Zakonom i upustvom VSTV-a BiH,

- odluéuje o odsustvu sudija, struénih saradnika sa radnog mjesta, izuzev
u slucajevima kada o tome odlucuje VSTV BiH,

- organizuje poslove izvrSenja krivicnih sankcija i nadzor nad izvrSenjem
pritvora,

- pruza informacije u vezi sa radom i djelovanjem suda, te Imenuje
sluzbenika za informisanje u skladu sa Zakonom,

- organizuje prijem stranaka u sudu,

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

- nadzire poslove upravljanja sudskom zgradom, nekretninama kao 1
drugim materijalnim sredstvima koja su dodjeljena sudu na koristenje,

- nadzire i kontroliSe materijalno-finansijsko poslovanje suda,

- obavlja druge poslove i zadatke predvidene Zakonom i drugim propisom.

Uslovi za vrienje ovih poslova i zadataka: odredeni su Zakonom o VSTV BiH
Nacin imenovanja: u skladu sa Zakonom.

Broj izvrsilaca - 1(jedan).
2. Sudija.
Obavlja poslove i zadatke:
- obavlja sudijske poslove u skladu sa Zakonom i rasporedom poslova koje
utvrdjuje predsjednik suda, .

- pomaze predsjedniku suda u unaprijedivanju organizacije rada i

rukovodenja,
- obavlja i druge poslove i zadatke odredene Zakonom.



Uslovi za vréenje ovih poslova i zadataka: odredeni su Zakonom o VSTV BiH
Nadin imenovanja: u skladu sa Zakonom

Broj izvrsilaca — 3 (tri)
3. Strucni saradnik

Obavlja poslove i zadatke:

u skladu sa élanom 43. Zakona o sudovima u Federaciji BiH samostalno
donosi odluke u pravnim stvarima, koje mu povjeri predsjednik Suda, a
koje je po Zakonu ovlasten donositi,
prati i prouc¢ava sudsku praksu, te pruza sudijama struc¢nu pomo¢ kod
izrade sudskih odluka,
obraduje i analizira sudske statistike, o tome upoznaje predsjednika suda
i pruza mu struénu pomocu u izradi analiza i informacija,
prati i prouéava, te sudjeluje u radu radnih skupina za proucavanje 1
pracenje odredenih pravnih pitanja,
obavlja i druge poslove koje mu povjeri predsjednik suda.

Uslovi za vrienje poslova: VSS, Pravni fakultet i poloZen pravosudni ispit

- Vrste djelatnosti: osnovna djelatnost

- Naziv grupe poslova: stru¢no-operativni poslovi
- Slozenost poslova: sloZeni

- Status izvrsioca: sudski struéni saradnik

- Pozicija radnog mjesta: strucni suradnik

Naéin imenovanja: u skladu sa Zakonom

- Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

V ODJELJENJE SUDSKE UPRAVE
a) ODSJEK SUDSKE UPRAVE
Clan 12.
1. Visi referent za administrativno-tehnicke poslove (tehnicki sekretar -
daktilograf)
Obavlja poslove i zadatke:
- vréi prijem i upucuje stranke koje se obracaju predsjedniku suda,
- po potrebi prekucava zapisnike i druga pismena,

-obavlja sve daktilografske poslove za predsjednika suda, te zapisnike u
sudskim predmetima u kojima postupa predsjednik suda,
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-obavlja sve daktilografske poslove vezano za sudsku upravu po nalogu
predsjednika suda,
- pomaze predsjedniku suda za druge poslove iz oblasti sudske uprave,
- brine o umnozavanju potrebnih materijala,
- vodi ,Su” upisnik i pomoc¢ne knjige,
- vodi evidencije branilaca po sluzbenoj duznosti,
- organizuje vodenje evidencija i kontrole odsustva s posla za sudije, strucne
saradnike i zaposlenike,
- pomaze predsjedniku suda u tehnickoj pripremi predmeta, izvrsenja
kriviénih sankcija
- vodi biblioteku suda
- obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika suda.

Uslovi za vrsenje poslova: SSS - IV stepen (zavrSena Skola: upravna,
ekonomska, gimnazija, birotehnicka ili druga 8kola drustvenog smjera),
polozen struéni ispit, najmanje deset mjeseci radnog staza, poznavanje rada na
racunaru.

- Vrste djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
- Naziv grupe poslova: administrativno-tehnicki poslovi
- Slozenost poslova: djelimi¢no slozeni

- Status izvrsioca: namjestenik

- Pozicija radnog mjesta: visi referent

- Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

2.Visi referent - tehniéar za informacionu i komunikacionu tehnologiju
(IKT tehnicar)

Obavlja poslove i zadatke:

- vr$i audio snimanje, te izradu kopija snimljenog materijala, formira i vodi
evidencije o snimljenim materijalima,

- vréi unos i obradu trzenih podataka u racunar,

- stara se o tehnickoj ispravnosti opreme i odrzava istu,

- priprema, organizuje i obezbjedjuje tehnicke uslove za snimanje sudjenja i
drugih radnji u postupku i odgovara za ispravnost tehnickih uredjaja 1
opreme,

- vréi azuriranje sadrzaja web. stranice suda,

- pruza pomo¢ radnicima suda u koris¢enju informacione tehnologije 1 CMS
sistema upravljanja predmetima,

- vréi i druge poslove po nalogu predsjednika suda

Uslovi za vrSenje poslova: SSS - IV stepen (zavrSena Skola: gimnazija,
upravna ili druga srednja skola druStvenog smjera, masinska, rudarska 1
elektrotehniéka skola), najmanje deset mijeseci radnog staza, polozen strucni
upravni ispit, dobro poznavanje MS Ofice paketa, Internet pretrazivaca i e-mail
programa, Windows operativnih sistema.

_ Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
- Naziv grupe poslova: informaciono-dokumentacioni poslovi
- Slozenog poslova: djelimi¢no slozeni



- Status izvrdioca: namjestenik
- Pozicija radnog mjesta: visi referent

- Broj izvrsilaca: 1 (jedan).
3. Visi referent za radunovodstveno-materijalne poslove
Obavlja poslove i zadatke:

- organizuje i rukovodi cjelokupnim poslovanjem u racunovedstvu suda,

- vrii kontrolu izvrSenja poslova i zadataka iz oblasti finansijsko-

ra¢unovodstvenog poslovanja,

- obezbjeduje zakonito, struéno i blagovremeno obavljanje svih poslova

vezanih za finansijsko-materijalno poslovanje suda,

- priprema nacrt BudzZeta i prijedlog rebalansa BudZeta i prati redovno i

blagovremeno njegovo izvrSenje,

- izraduje nacrte opstih akata kojima se reguliSe racunovodstveno

materijalno poslovanje suda,

- prati propise iz oblasti racunovodstva i finansija u cilju njihove

blagovremene primjene i o tome obavjestava predsjednika suda,

- daje prijedloge, misljenja i primjedbe u postupku donoSenja propisa i

opstih akata iz djelokruga racunovodstveno finansijskog poslovanja suda,

- radi na izradi svih finansijskih izvjestaja, kvartalnih i godi$njih {zavrsni

racun),

- vréi izradu izvjeStaja i analiza vezano za finansijsko poslovanje suda

(statisticki godisnji i mjeseéni izvjestaji, poreski mjesecni i godisnji

izvjestaji),

- ostvaruje saradnju i koordinaciju sa ovlaStenim licima iz Ministarstva

pravosuda i uprave TK, Ministarstva finansija TK 1 Trezora po pitanjima

finansiranja organa,

- upotrebljava peéat suda (mali pecat) i stara se za zakonitu upotrebu,

- izdaje knjigovodstveno stanja opreme, inventara i materijala sa cijenama 1

vrijednostima za popis popisnoj komisiji suda,

- vréi obra¢un godisnje amortizacije i revalorizacije osnovnih sredstava,

- izraduje finansijske planove i obracune,

- obavlja poslove ra¢uno-polaganja,

- prima naredbe za isplatu od naredbodavca, kontrolira zakonitost,
potpunost i ispravnost dokumentacije, vode¢i racuna o sredstvima
organa,

- vr$i evidenciju nastalih materijalnih troskova,

- prima i vrsi likvidaciju svih dokumenata po osnovu isplata i uplata
materijalnih troskova, te isplate toplog obroka 1 prijevoza,

- vodi plac¢anje i evidenciju sudskih vjestaka, tumaca i porotnika,

- izraduje mjeseéne i godisnje izvjestaje o kretanju novcanih sredstava,

- vrsi izradu blagajnickog izvjeStaja o kretanju novéanih sredstava za
materijalne troskove,

- priprema i provodi trezorno-proceduralne radnje za ovlastene transakcije,

- ostvaruje saradnju i koordinaciju sa sluzbom trezora,
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- preuzima likvidiranu dokumentaciju (obrac¢un placa, likvidirana rjesenja
za sudske viestake, sudske tumade, advokate, porotnike, faktura svih
vrsta) i unosi obrasce propisane trezorskim poslovanjem,

- dostavlja prethodno pomenutu dokumentaciju trezorskoj stanici na

daljnju obradu,

- vodi knjigu ulaznih faktura (KUF) i knjigu izlaznih faktura (KIF),

- vodi poslove u vezi depozitnog racuna,

- podize novac iz banke i odgovara za stanje novca u kasi,

-vodi racuna o materijalno-tehniékim potrebama suda, pravilnom

koriéenju sredstava i opreme suda, pravilnom vodenju personalne

evidencije zaposlenika u sudu ukljucujuéi pripravnike i pripravnike-
volontere, te poslove oko javnih nabavki

- obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika suda.

Uslovi za vrsenje poslova: SSS - IV stepen (ekonomska $kola), poznavanje rada

na ra¢unaru, poloZen struéni upravni ispit i najmanje 10 mjeseci radnog staza.

- Vrste djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

- Naziv grupe poslova: raéunovodstveno — materijalni poslovi.
- Slozenost poslova: djelimiéno slozeni.

- Status izvrsioca: namjestenik.

- Pozicija radnog mjesta: visi referent

- Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

b) PISARNICA

Clan 13.

1. Sef pisarnice
Obavlja poslove i zadake:

- kontrolise izvrSenje poslova i zadataka u vezi sa sprovodenjem
kancelarijskog poslovanja u sudu, o

- neposredno organizuje rad na svim poslovima i zadacima u sudskoj
pisarnici na nacin kako je to propisano odgovarajucim propisima,

- vrsi kontrolu pismena i spisa koji se primaju u sud i otpremaju iz suda,

- kontroli§e izvrsenje poslova i zadataka u cilju njihovog blagovremenog,
kvalitetnog i zakonitog obavljanja u pisarnici,

- brine se za blagovremeno obezbjedjenje odgovarajucih obrazaca,
upisnika, knjiga i kancelarijskog materijala za potrebe suda,

- vréi prijem stranaka sa davanjem obavjestenja o stanju postupka u vezi
sa predmetima u kojima je postupak u toku.

- postupa u radu iz poslova i zadataka upisnicara po rasporedu poslova
koje odredi predsjednik suda,

- vréi kontrolu rada na poslovima i zadacima drugih upisnicara, prijema i
otprema poste i arhive,
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- vrdi prijem i obradu mjesecnih izvjeStaja o radu sudija i stru¢nih
saradnika, sadinjava i dostavlja izvjestaje o radu predsjedniku suda,

- vrsi obradu mjeseénih, kvartalnih, polugodisnjih i godi$njih statistickih
izvjestaja, u saradnji sa predsjednikom suda te dostavljanje VSTV BiH,
Ministarstvu pravosuda i uprave TK i Kantonalnom sudu u Tuzli,

- brine se da spisi dostavljeni drugim sudovima radi uvida i spisi
dostavljeni vjestacima budu blagovremeno vraceni sudu,

- daje misljenje predsjedniku suda, prilikom ocjenjivanja zaposlenika
kojim je neposredno nadredjen,

- upotrebljava pecat suda u skladu sa Zakonom o pecatu,

- postu upucéenu predsjedniku suda, sudijama, stru¢nim saradnicima, kao
i postu sa naznakom ,strogo poverljivo“, ,poverljivo® 1 sl., dostavlja
neotvorenu  predsjedniku  suda, sudijama, odnosno = strucnim
saradnicima,

- vréi izdavanje, rasporedivanje i sortiranje svih pismena iz spisa koji se
otpremaju iz suda, zavodenje pismena i spisa u odgovarajuce knjige za
otpremu po primaocima,

- vrsi nadzor i kontrolu zaposlenika suda nad rukovanjem arhivom suda
prema Pravilniku o unutradnjem sudskom poslovanju suda i drugih
propisa o arhivskoj gradi,

- vodi evidenciju i deponovanje privremeno oduzetih predmeta,

- ostvaruyje poslovnu komunikaciju sa sudovima, tuzilastvima i drugim
drzavnim organima

- Ucestvuje i brine o blagovremenoj izradi statistickih , godisnjih i drugih
izvjestaja suda .

- Vodi poslove u vezi s procedurom prijema zaposlenika u radni odnos,

- Obezbjeduje pravilnu primjenu kodeksa ponasanja zaposlenika u sudu

- Izraduje plan koriStenja godi$njih odmora sudija, struénih saradnika i
namjestenika

- Po ovladéenju predsjednika suda obavlja poslove u vezi sa prituzbama
stranaka na rad zaposlenika u sudu

- vrsi i druge poslove po nalogu predsjednika suda,

Uslovi za vrSenje poslova: VSS -~ -Diploma visokog obrazovanja-pravne
struke-VII stepen stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje prvog, drugi ili treceg
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, sa ostvarenih najmanje 240 ECTS
bodova, najmanje éetiri godine radnog staza, polozen stru¢ni upravni ispit,
poznavanje rada na racunaru.

Izuzetno, na ove poslove moze biti imenovan drzavni sluzbenik koji ispunjava
uslove iz prethodnog stava koji nema poloZen strucni upravni ispit, uz obavezu
da u roku od godinu dana od dana prijema polozi navedeni ispit.

~Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

- Naziv grupe poslova: struéno-operativni

- Slozenost poslova: slozeni.

- Status: drzavni sluzbenik

- Pozicija radnog mjesta : Sel unutrasnje organizacione jedinice

- Broj izvrsilaca : 1 (jedan)
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2. Visi referent za prijem i unos dokumenata (upisnicar)
Obavlja poslove i zadatke:

- registruje dokumente-podneske, pristigle na ve¢ postojece predmete 1
dokumente koji iniciraju otvaranje novog predmeta,

- izdaje potvrdu o prijemu,

- kreira omot spisa sa novom CMS naljepnicom,

- prima postu za sud,

- potvrduje prijem poste i takse,

- razvrstava postu i dostavlja postu internom dostavnom knjigom
nadleznim sluzbama suda,

- obavlja i druge poslove po nalogu $efa pisarnice, odnosno predsjednika
suda,

Uslovi za vrsenje poslova: SSS - IV stepen (zavr$ena srednja $kola drustvenog
smjera: gimnazija, ekonomska, upravna, birotehnicka, kao Skole tehnic¢kog
smjera: rudarska, masinska skola, elektrotehnicka ), najmanje deset mjeseci
radnog staZa, poloZen struc¢ni upravni ispit, poznavanje rada na racunaru.

- Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
- Naziv grupe poslova: administrativno-tehnicki poslovi
- Slozenost poslova: djelimiéno sloZeni

- Status izvrsioca: namjestenik.

- Pozicija radnog mjesta: visi referent

- Broj izvrsilaca: 1 (jedan).
3.Visi referent za upravljanje predmetima (upisnicar)
Obavlja poslove i zadatke:

- vodenje svih upisnika, imenika i pomo¢nih knjiga prema Pravilniku o
unutrasnjem sudskom poslovanju,

- vodenje svih upisnika, imenika i pomoénih knjiga iz krivicne, gradansko-
pravnih oblasti, parni¢nih, vanparniénih, izvrénih i prekrsajnih sudskih
predmeta,

- postupanje po podnescima stranaka,

- vréenje svih administrativno-tehnickih poslova u predmetu svih upisnika
1 pomocnih knjiga,

- vodenje spiska poslatih spisa koje treba vratiti sudu,

- primanje spisa i podnesaka od Sefa pisarnice, upisa novih spisa u
upisnike i imenike, rukovanje roc¢isnikom, postupanje u CMS sistemu,
dostava spisa u rad sudijama i struénim saradnicima i preuzimanje od
sudija i struénih saradnika, postupanje po naredbama sudija i strucnih
saradnika, dostava spisa daktilografima na prepis i0020preuzimanje sa
prepisa, dostava spisa na otpremu, ovjera sudskih odluka, prijem
stranaka,

- vodenje evidencije spisa vezanih za rok,

- prijem zahtjeva za izdavanje uvjerenja da se ne vodi kriviéni postupak,

- izdavanje uvjerenja i dostava na otpremu stranaka,
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- vr$i ovjeru isprava, potpisa, rukopisa i prepisa,

- vodenje svih upisnika, imenika i pomoénih knjiga prema Pravilniku o
unutrasnjem sudskom poslovanju,

- vodenje svih administrativno-tehnic¢kih poslova vezano za ove upisnike 1
druge knjige,

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa pisarnice, odnosno predsjednika
suda,

Uslovi za vrienje poslova: SSS - [V stepen (, ekonomska, upravna, gimnazija
birotehnicka ili druga srednja Skola drustvenog smijera, najmanje 10 (deset)
mjescci radnog staza, poloZen strucni upravni ispit, poznavanje rada na
racunaru.

- Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
- Naziv grupe poslova: administrativno-tehnicki poslovi
- Slozenost poslova: djelimi¢no slozeni

- Status izvréioca: namjestenik

- Pozicija radnog mjesta: visi referent

- Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

4.Visi referent za za upravljanje predmetima i arhiviranje sudskih
predmeta (upisnicar — arhivar) -

Obavlja poslove i zadatke:

- rukuje arhivom u skladu sa Zakonom i drugim propisima,

- vréi sredivanje i selekciju arhivske grade prema odgovarajucim propisima,
odnosno

_ Zakona o arhivskoj djelatnosti, Zakona o arhivskoj gradi Federacije BiH i

Pravilnika o unutrasnjem sudskom poslovanju,

- izdaje predmete iz arhive,

- vodi spise iz arhive prema odredenom upisniku,

- vodi, po potrebi, sve upisnike, imenike i pomocne knjige prema Pravilniku

o unutrasnjem sudskom poslovanju,

-vodi, po potrebi, sve upisnike, imenike i pomocne knjige iz krivicne,
gradanskopravnih oblasti, parni¢nih, vanparni¢nih, izvrsnih i prekrsajnih
sudskih predmeta,
- postupanje po podnescima stranaka,
- vréenje svih administrativno-tehnickih poslova u predmetu svih upisnika
i pomoénih  knjiga,
- vodenje spiska poslatih spisa koje treba vratiti sudu,
- primanje spisa i podnesaka od Sefa pisarnice, upisa novih spisa u
upisnike i imenike, rukovanje rocisnikom, postupanje u CMS sistemu,
dostava spisa u rad sudijama i preuzimanje od sudija, postupanje po
naredbama sudija, dostava spisa daktilografima na prepis i preuzimanje
sa prepisa, dostava spisa na otpremu, ovjera sudskih odluka, rukovodenje
arhivom, dostava spisa u arhivu, prijem stranaka,
- vodenje evidencije spisa vezanih za rok,
- prijem zahtjeva za izdavanje uvjerenja da se ne vodi kriviéni postupalk,
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- izdavanje uvjerenja i dostava na otpremu strankama,
- vrsi ovjeru isprava, potpisa, rukopisa i prepisa,
- vodenje svih upisnika, imenika i pomoc¢nih knjiga prema Pravilniku o
unutrasnjem

sudskom poslovanju,
- vodenje svih administrativno-tehnickih poslova vezano za ove upisnike 1

druge knjige,

- obavlja 1 druge poslove po nalogu 3efa pisarnice, odnosno predsjednika
suda,

Uslovi za vrSenje poslova: SSS - IV stepen (srednja skola drustvenog
smjera: gimnazija, ekonomska, upravna, birotehnicka ili druga srednja skola
drustvenog smjera), najmanje deset mjeseci radnog staza, polozen struéni
upravni ispit 1 arhivisticki ispit, poznavanje rada na racunaru.

- Vrste djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
- Naziv grupe poslova: administrativno-tehnicki poslovi
- Slozenost poslova: djelimi¢no slozeni

- Status izvrsioca: namjestenik

- Pozicija radnog mjesta: visi referent

- Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

5. Visi referent za administrativno-tehniéke poslove ( prijem i otprema
poste)

Obavlja poslove i zadatke:

-prima svu postu za Sud , potvrduje prijem poste i takse,

- razvrstava postu za pojedine sluzbe Suda,

- dostavlja postu internom dostavnom knjigom nadleZnim sluzbama
Suda,, postu upucenu predsjedniku Suda kao i1 postu sa naznakom
»povjerljivo“ dostavlja neotvorenu predsjedniku Suda,

- unosi sve odgovoarajuce podatke u racunar,

-zavodi 1 razvodi dostavnice u elektronskoj bazi 1 iste ulaze u
odgovarajuce spise,

rasporeduje i sortira pismena 1 spise koji se otremaju 1z Suda

-obavlja i druge poslove po naredbi predsjednika suda i Sefa pisarnice

Uslovi za vrSenje poslova: SSS (zavr$ena srednja $kola drustvenog
smjera IV stepen-gimnazija, ekonomska, upravna birotehnicka, kao 1
skole tehniCkog smjera), poznavanje rada na racunaru, poloZen strucni
upravni ispit, najmanje deset mjeseci radnog staza,

- Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
- Naziv grupe poslova: administrativno-tehnicki poslovi
- Slozenost poslova: djelimi¢no slozeni

- Status izvr$ioca: namjeStenik

- Pozicija radnog mjesta: visi referent

- Broj izvréilaca: 1 (jedan).
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6. Visi referent za izvrSenje prekrSajnih sankcija
Obavlja poslove i zadatke:

obavlja poslove izvréenja prekrsajnih sankcija,

- vodi knjige koje su potrebne za vodenje prekrsajnih sankcija,

- vodi knjige i obezbjeduje predmete koji poticu po osnovu prekrsaja,

- vrsi unos podataka u registar novcanih kazni (ROF),

- radi na arhiviranju predmeta IPS-a,

. obavlja i druge poslove po nalogu Sefa pisarnice, odnosno predsjednika
suda.

Uslovi za vrienje poslova: SSS - IV stepen (zavrSena srednja skola drustvenog
smjera: upravna, birotehni¢ka, gimnazija, ekonomska ili druga Skola
drustvenog smjera, zavrSena srednja masinska, rudarska, elektrotehnicka
skola ili druga skola tehnickog smjera), polozen strucni ispit, najmanje deset
mjeseci radnog staza, poznavanje rada na racunaru.

- Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
_ Naziv grupe poslova: operativno-tehnicki poslovi

- Slozenost poslova: djelimiéno slozeni

- Status izvrsioca: namjestenik

- Pozicija radnog mjesta: visi referent

- Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

7. Visi referent za operativno-tehni¢ke poslove (daktilograf)
Obavlja poslove i zadatke:

- obavlja sve vrste daktilografskih poslova po Pravilniku o unutrasnjem
sudskom poslovanju: prepis, kucanje po diktatu, uredivanje spisa,
postupanje po naredbama sudija i struénih saradnika i finalizacija spisa,

- radi sa sudijama i struénim saradnicima u osiguravanju pravilnog
upravljanja predmetima u CMS sistemu,

- po potrebi radi i druge poslove u pisarnici i na drugim referatima po
nalogu $efa pisarnice, odnosno predsjednika suda.

Uslovi za vrienje poslova: SSS - IV stepen {zavrsena srednja skola drustvenog
smjera: upravna, birotehnicka, gimnazija, ekonomska ili druga Skola
drus$tvenog smijera), najmanje deset mjeseci radnog staZa, poznavanje
daktilografije i rada na racunaru. Obavezno daktilo testiranje.

_ Vrsta djelatnosti: poslovi pomocne dj elatnosti

- Naziv grupe poslova: operativno-tehnicki poslovi
- Slozenost poslova: djelimi¢no slozeni

- Status izvrsioca: namjestenik

- Pozicija radnog mjesta: visi referent

- Broj izvrsilaca: 5 (pet)
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8. Visi referent za administrativno-tehniéke poslove -sudska izvrienja
(sudski izvrsilac)

Obavlja poslove i zadatke:

- obavlja poslove izvrSenja pravosnaznih i izvr$nih sudskih odluka sa
podruéja suda u skladu sa Zakonom o izvrsnom postupku,

- vréi poslove u vezi sa popisom, oduzimanjem pokretnih stvari, javnom
prodajom, naplatom i uvodjenjem u posjed, te druge radnje u postupku
izvrSenja,

- vodi dnevnik rada po predmetima po kojima postupa,

- vréi 1 druge poslove koje mu stavi u zadatak, sudija i strucni saradnik u
vezi izvrénih predmeta, odnosno poslove po nalogu Sefa pisarnice ili
predsjednika suda

Uslovi za vréenje poslova: SSS - IV stepen (zavr$ena srednja skola drustvenog
smjera: gimnazija, ekonomska, upravna ili zavrsena srednja masinska,
rudarska, elektrotehnicka $kola ili druga $kola tehnickog smjera), ), najmanje
deset mijeseci radnog staZa, polozen stru¢ni upravni ispit, poznavanje rada na
racunaru.

- Vrste djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
- Naziv grupe poslova: administrativno-tehnicki poslovi
- Slozenost poslova: djelimi¢no slozeni

- status izvrsioca: namjestenik

- Pozicija radnog mjesta: visi referent

- Broj izvréilaca: 1 (jedan)

9. Visi referent za operativno-tehniéke poslove (sudski dostavljac)

Obavlja poslove i zadatke:

- vr$i spoljnu dostavu poste 1 predmeta za ovaj sud,

- vréi predaju dostavnica od urucene poste istog dana ili najkasnije
narednog dana namjesteniku zaduzenom za prijem i otpremu poste uz
odgovarajucu evidenciju,

- vr§i dostavljanje i podizanje posiljki ovog suda putem PTT-a,

- obavlja i druge poslove po naredbi Sefa pisarnice ili predsjednika suda.

Uslovi za vrienje poslova: SSS - 1V stepen (zavrSena srednja Skola drustvenog
smjera: gimnazija, ekonomska, upravna, te Skole tehnickog smjera IV stepen
JpoloZen struéni ispit i najmanje 10 mjeseci radnog staza

- Vrste djelatnosti: poslovi pomoéne djelatnosti.

- Naziv grupe poslova: operativno-tehnicki poslovi.
- Slozenost poslova: djelimi¢no slozeni.

- Status izvr§ioca: namjestenik.

- Pozicija radnog mjesta: visi referent

- Broj izvrsilaca: 1 (jedan)
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10.Vigi referent za operativno-tehniéke poslove (vozaé - dostavljac)

Obavlja poslove i zadatke:

upravljanje putni¢kim motornim vozilima suda,

odrzavanje sluzbenih vozila suda u ispravnom i urednom stanju,
obavljanje manjih opravki na sluzbenim vozila suda

obavlja prevoz zaposlenih za sluzbene potrebe suda,

vodi evidencije o utrosku goriva i druge evidencije vezane za upotrebu
vozila suda,

obavlja poslove sudskog dostavijaca, odnosno kurirske poslove,

obavlja i druge poslove po naredbi Sefa pisarnice ili predsjednika suda.

Uslovi za vrSenje poslova: SSS III i IV stepen sloZenosti: (zavrsena Skola:
gimnazija, ekonomska, upravna, masinska, saobracajno-tehnicka skola,
automehanicar KV ili VKV vozaé sa poloZenim vozackim ispitom ,B* kategorije),
, najmanje 10 mjeseci radnog staza.

- Vrste djelatnosti: poslovi pomocne djelatnosti.

- Naziv grupe poslova: operativno-tehnicki poslovi.
- SloZzenost poslova: djelimi¢no slozeni.

- Status izvr$ioca: namjestenik.

- Pozicija radnog mjesta: visi referent

- Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

11. Operater na telefonskoj centrali (portir-domar)

Obavlja poslove i zadatke:

obavljanje poslova telefoniste na telefonskoj centrali suda,

pracenje ulaska i kretanje stranaka u zgradi suda,
davanje uobic¢ajnih informacija strankama,
vodenje portirske knjige ili druge evidencije o ulasku i izlasku
zaposlenika suda, odnosno stranaka u zgradu suda,
kontrolisanje stanja u prostorijama suda po isteku radnog vremena,
rukovanjem protivpozarnim aparatima po potrebi,
preduzimanje drugih mjera u interesu bezbjednosti i zaStite od pozara,
odrzavanje vodovodnih i elektroinstalacija,

vrdi manje opravke na zgradi i osnovnim sredstvima i sitnom inventaru
u zgradi suda,

predlaze potrebno servisiranje i vece opravke na objektu i instalacijama,
stara se o odrzavanju postrojenja centralnog grijanja i odgovoran je za
njihovu ispravnost,
evidentira sve nedostatke na instalacijama centralnog grijanja i Kotla,
yréi manje popravke, a o ve¢im upoznaje predsjednika suda i stara se o
njihovoj opravci,
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- vréi i druge poslove po nalogu Sefa pisarnice, odnosno predsjednika
suda

Uslovi za vrsenje poslova: SSS — Il i 1V stepen (zavrSena srednja skola
tehni¢kog smjera: masinska, rudarska, geodetska, elektro-tehnicka ili druga
skola tehnickog smjera}, najmanje 10 mjeseci radnog staza, poznavanje rada
na racunaru.

- Vrste djelatnosti: poslovi pomoc¢ne djelatnosti

- Naziv grupe poslova: operativno-tehnicki poslovi
- Slozenost poslova: djelimi¢no slozeni

- Status izvrsioca: namjestenik

- Pozicija radnog mjesta: visi referent

- Broj izvrsilaca: 1 (jedan)
11. Spremacica

Obavlja poslove i zadatke:
- Ci&céenje svih prostorija suda,
- Ci&cenje dvorista suda,
- upozoravanje odgovornih lica o kvarovima i neispravnim instalacijama u

sudu,
- obavlja i sve druge poslove po nalogu Sefa pisarnice, odnosno

predsjednika suda.
Uslovi za vrSenje poslova: zavr§ena osnovna skola
- Vrste djelatnosti:Poslovi pomocne djelatnosti
- Slozenost poslova: jednostavni
- Status izvrs$ioca: namjestenik

- Pozicija radnog mjesta: pomoc¢ni radnik

- Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

VI ODJELJENJE ZA ZEMLJISNO-KNJIZNE POSLOVE

Clan 14.

1. Sef Odjeljenja za zemljiSnoknjiZne poslove
Obavlja poslove i zadatke:

- organizuje i rukovodi radom Zemljisnoknjiznog odjeljenja,

- osigurava zakonitost 1 blagovremenost u obavljanju poslova
Zemljisnoknjiznog odjeljenja,

- prima zemljiSnoknjizna pismena i ispituje njihovu ispravnost,

- prima stranke i daje im odgovarajuce informacije,
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- daje predmete u rad zemljisnoknjiznim referentima uz potrebna
uputstva za rad, kao i Visem referentu za administrativno-tehnicke
poslove u Zemljisnoknjiznom odjeljenju,

- prati propise i njihove izmjene,

- radi na struénom usavr$avanju uposlenih 1 Zemljisnoknjiznom

odjeljenju,

- donosi rieSenja u zemljisnoknjiznim predmetima,

- izdaje strankama uvjerenja iz ZemljiSnoknjiznog odjcljenja 1

zemljiSnoknjizne izvode,

- izdaje uvjerenja o kojima se vodi sluzbena evidencija,

- radi statisticke i druge izvjestaje,

- stara se o izvréenju programa rada ZemljiSnoknjiznog odjeljenja i obavlja
druge poslove koji po svojoj prirodi spadaju u djelokrug rada
Zemljisnoknjiznog odjeljenja,

- obavlja i druge poslove po naredbi predsjednika Suda.

Uslovi za vrSenje poslova: VSS - -Diploma visokog obrazovanja-pravne
struke-VII stepen struéne spreme ili visoko obrazovanje prvog, drugi ili treceg
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, sa ostvarenih najmanje 240 ECTS
bodova, najmanje éetiri godine radnog staza, poloZen stru¢ni upravni ispit i
ispit za zemljidnoknjiznog referenta, poznavanje rada na racunaru.

Izuzetno, na ove poslove moze biti imenovan drzavni sluzbenik koji ispunjava
uslove iz prethodnog stava koji nema polozen strucni upravni ispit i ispit za
zemljisnoknjiznog referenta, uz obavezu da u roku od godinu dana od dana
prijema poloZi navedeni ispit.

- Vrste djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti.

- Naziv grupe poslova: struéno — operativni i upravno rjeSavanje
- Slozenost poslova: najslozeniji

- Status izvrsioca: drzavni sluzbenik

- Pozicija radnog mjesta: Sef unutrasnje organizacione jedinice

- Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

2. Struéni saradnik za vodenje zemljién'i'h knjiga (zemljiSnoknjizni
referent)

Obavlja poslove i zadatke:

- rjeSava zemljisnoknjizne predmete,

- provodi upise u zemljiSne knjige,

- izraduje rjeSenja u ZK-a predmetima,

- vr$i uporedivanje ZK-a predmeta sa stvarnim stanjem u zemljisnim
knjigama,

- izdaje zemljisnoknjizne izvatke, prijepise i uvjerenja,

- obavlja uvide u zemljisne knjige za potrebe stranaka, advokata, notara,
sudskih vjestaka,

- daje strankama informacije i uputstva,



20

- radi rjesenja u KPU predmetima,
- vrsi upise u KPU,
- rjeSava sve predmete sa oznakom DN-e 1 RZ-¢,

- izraduje KPU izvatke, prepise i uvjerenja,

- obavlja i druge poslove koji po svojoj prirodi spadaju u djelokrug poslova

ovog radnog mjesta,

- obavija i druge poslove po naredbi predsjednika suda i Rukovodioca
Zemljisnoknjiznog odjeljenja

Uslovi za vrSenje poslova: VSS - -Diploma visokog obrazovanja-pravne
struke-VII stepen strucne spreme ili visoko obrazovanje prvog, ciklusa
Bolonjskog sistema studiranja, sa ostvarenih najmanje 180 ECTS bodova,
najmanje jedna godina radnog staZa, poloZen strucéni upravni ispit 1 ispit za
zemljiSnoknjiznog referenta, poznavanje rada na racunaru.

[zuzetno, na ove poslove mozZe biti imenovan drZzavni sluzbenik koji ispunjava
uslove iz prethodnog stava koji nema polozen strucni upravni ispit i ispit za
zemljisnoknjiznog referenta, uz obavezu da u roku od godinu dana od dana
prijema polozZi navedeni ispit.

- Vrste djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti.
- Naziv grupe poslova: struéno — operativni i upravno rjeSavanje
- Slozenost poslova: slozeni
- Status izvrsioca: drzavni sluzbenik
- Pozicija radnog mjesta: struc¢ni suradnik

- Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

4.Visi referent za administrativno-tehnicke poslove u ZemljiSnokniZznom
odjeljenju

Obavlja poslove i1 zadatke:

- prima postu i podneske stranaka,

- provjerava da li je zaprimljen dovoljan broj primjeraka ugovora i pratece
dokumentacije uz zahtjev za odredeno rjeSavanje u zemljiSnoknjiznim
stvarima,

- izdaje potvrde o prijemu podnesaka,

prosljeduje Rukovodiocu Odjeljenja za zemljiSnoknjizne poslove podneske

stranaka na daljnji postupak,

vréi kontrolu uplate sudske takse,

- prima na zapisnik ili u obliku sluzbene zabiljeSke kratka obavjestenja

stranaka i drugih zainteresovanih lica o promjeni adrese ili boravista,

ulaZe dostavnice i povratnice u predmete,

rijeSene predmete ulaZe u zbirku isprava,
vr§i otpremu poste iz ZemljiSnoknjiznog odjeljenja uz odgovarajuce

evidencije,

- vodi odgovarajuce upisnike 1 imenike,
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- asistira po potrebi zemljisnoknjiznim referentima u dijelu koji se odnosi
na administrativno-tehnicke poslove,
- priprema predmete za arhivu, o tome vodi odgovarajucu evidenciju,
pribavlja po potrebi predmete iz arhive, te vraca ih,
- obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika suda i Rukovodioca
Odjeljenja za zemlji$noknjizne poslove.

Uslovi za vréenje poslova: SSS - IV stepen, (zavr$ena srednja Skola: gimnazija,
upravna, ekonomska, geodetska ili druga srednja Skola drusStvenog smjeral,
polozen struéni upravni ispit, najmanje 10 mjeseci radnog staza, poznavanje
rada na ra¢unaru..

- Vrste djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

- Naziv grupe poslova: administrativno-tehnicki
- Slozenost poslova: djelimiéno sloZeni

- Status izvrSioca: namjestenik

- Pozicija radnog mjesta: visi referent

- Broj izvrsilaca: 1 (jedan}.

V1I - PRIPRAVNICI
Clan 15.

U sudu poslove i i zadatke moze obavljati pripravnik, odnosno pripravnik —
volonter.

Edukacija sudskih pripravnika i pripravnika - volontera odvia se u skladu sa
programom poéetka obuke koju utvrduje Centar za edukaciju sudija i tuzilaca
Federacije BiH, a pripravnicki staz shodno Pravilniku o programu obuke
sudijskih pripravnika i volontera u sudu. '

Odredbe Zakona o sudovima Federacije BiH koji se primjenjuju na sudijske
pripravnike, shodno se primjenjuju i na pripravnike ~ volontere.

Pripravnicima — volonterima za vrijeme obavljanja prakse ne pripada naknada
za rad, niti druga prava koja se sticu na osnovu rada, osim prava na
zdravstveno osiguranje i naknade Stete usljed povrede na radu.

Uslovi za vréenje poslova:
Struéna sprema: Visoka stru¢na sprema - VII stepen, Pravni fakultet
Ugovor o pripravni¢kom stazu se zakljuCuje nakon sprovedenog konkursa u

skladu sa Zakonom.
Broj izvrsilaca — Po potrebi i u skladu sa raspolozivim budzetskim sredstvima

VIII - RUKOVODENJE RADOM ORGANIZACIONIH JEDINICA
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Clan 16.

Radom suda rukovodi i predstavlja ga predsjednik suda.

Predsjednik suda ima pravo, obaveze i odgovornosti utvrdene Zakonom o
sudovima Federacije BiH, Pravilnikom o unutradnjem sudskom poslovanju,
ovim Pravilnikom i drugim opstim aktima.

Predsjednik suda je duZzan da organizuje rad u sudu tako da se funkcjja suda
moze obaviti zakonito, efikasno i blagovremeno.

Clan 17.

Predsjednik suda, u slucaju njegove sprijeCenosti ili odsutnosti zamjenjuje
sudija kojeg on odredi (zamjenik predsjednika sudaj.

IX - STRUCNI KOLEGIJ
Clan 18.

Radi raspravljanja pitanja od zna¢aja za unapredjenje rada suda i ostvarivanje
njegove osnovne funkcije, kao i drugih pitanja predvidjenih Zakonom nacelnih 1
drugih pitanja iz djelokruga rada suda u vezi sa osposobljavanjem funkcije
suda, azurnosti i efikasnosti rada suda, predsjednik suda formira struéni
kolegij.

Struéni kolegij éine sve sudije, struéni saradnici, a po potrebi i drugi
zaposlenici suda.

Predsjednik Suda po poirebi a najmanje jednom u tri mjeseca saziva strucni
kolegij koji ¢ine sve sudije a mogu mu prisustvovati i stru¢ni saradnici a po
potrebi i drugi uposlenici suda.

Kolegij razmatra sva pitanja koja se odnose na obavljanje poslova 1z djelokruga
Suda a narocito :

ostvarene rezultate rada u prethodnom periodu, analizira stanje svakog
sudskog referata, vréi analizu rjeSavanja starih predmeta, broj predmeta kojim
je zaduZen svaki sudija, broj zavr§enih i nerijeSenih predmeta po sudijama, rad
po prioritetnim predmetima, azurnost Suda i aZurnost rada svakog od sudijja 1
ostalih zaposlenika, iskori$tenost radnog vremena, mogucnosti za unapredenje,
metoda rada stru¢nog usavrsavanja sudija i ostalih zaposlenika, ostvarivanje
programa rada Suda i izvjeStaja o radu kao i druga pitanja znacajna za rad
Suda.

Struénim kolegijem predsjedava predsjednik Suda.
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Clan 19.

Struéni kolegijum saziva i njim rukovodi predsjednik suda, a u njegovom
odsustvu sudija koji ga zamjenjuje.

Za sazivanje struc¢nog kolegijuma incijativu moze dati svaki njegov clan.

Clan 20.

Kolegij pomaze predsjedniku suda u rukovodenju radom suda tako Ssto
razmatraju i utvrduju stvari o znacajnim pitanjima iz oblasti rukovodenja u
sudu i pravilnom, blagovremenom i zakonskom izvrsavanju poslova i zadataka.

XII - SARADNJA SA DRUGIM ORGANIMA I ORGANIZACIJAMA U VRSENJU
POSLOVA 1 ZADATAKA

Clan 21.

U cilju uspjeSnog ostvarivanja funkcije suda, sud ostvaruje saradnju sa drugim
organima Federacije BiH, odnosno BiH, organima drustveno-politickih
zajednica i organizacijama ¢ija je djelatnost u vezi sa ostvarivanjem funkcije
suda.

Saradnja sa Vrhovnim sudom Federacije BiH, Kantonalnim sudom u Tuzli kao
i saradnju sa opé¢inskim/opstinskim sudovima na podruéju Kantonalnog suda
u Tuzli, ima za zadatak usaglasavanje nacina rada i zakonitosti u radu kao
razmjena misljenja po pojedinim stru¢nim pitanjima iz oblasti sudovanja.

Saradnja se ostvaruje putem odrzavanja sastanaka, radnih dogovora,
savjetovanja i sl.

Clan. 22.
PROGRAMIRANJE 1 PLANOVI RADA

Rad i izvrSenje poslova i zadataka iz djelokruga Suda ostvaruje se i prati na
osnvou godisnjeg Programa rada kojeg donosi predsjednik Suda do 31.12.
tekuce godine za narednu godinu a koji program rada prethodno razmatra
sjednica svih sudija.

Godisnji program rada sadrzi:
-osnovne poslove i zadatke koje Sud obavlja na osnvou zakona,
-poslove koje sud planira zavrsiti u godini za koje se donosi program,

-rokove za izvrienje pojedinih poslova i zadataka.

RADNI ODNOSI
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Clan. 23.

U odnosu na drzavne sluzbenike zaposlene u Sudu u pogledu radnih odnosa
primjenjuje se zakon o drzavnoj sluzbi u Federaciji bosne i Hercegovine (SL
novine FBiH* broj 29/03,39/04,64/04,67/05 i 8/06) i podzakonski akti
doneseni na osnovu pomenutog Zakona a za namjeStenike se primjenjuje
Zakon o namjestemmma u organima drzavne sluzbe u Federaciji Bosne i
Hercegovine {,Sl. novine FBiH“ broj 49/05) i podzakonski akti doneseni na
osnvou tog Zakona.

XIII - KOMISIJE I RADNA TIJELA
Clan 24.

U cilju ostvarivanja saradnje i izvrsavanja poslova koji zahtjevaju zajednicki
rad u sudu se mogu obrazovati povremene strué¢ne komisije, radne grupe ili
druga radna tijela od sudija i zaposlenika ili samo zaposlenika.

Komisije, radne grupe i druga radna tijela obrazuje predsjednik suda
pojedinacnim aktom.

XIV - ODNOS PREMA GRADANIMA I OSTVARIVANJE JAVNOSTI U RADU
Clan 25.

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

Stranci koja ima pravni interes kao i predstavnicima sredstava informisanja i
javnih medija, informacije o stanju pojedinih predmeta iskljucivo moZe dati
predsjednik Suda, sudija koga za to ovlasti predsjednik Suda sve u skladu sa
Zakonom o slobodi pristupa informacijama u FBiH (,Sluzbene novine FBiH"
broj 32/01), te uputstva za sprovodenje zakona o slobodi pristupa
informacijama u Federaciji Bosne i Hercegovine (Sluzbene novine FBiH* broj
57/01)

Clan 26.

Organizacione jedinice i zaposlenici suda, duiZni su predsjedniku suda
pripremiti odgovarajuce podatke i materijale od interesa za javnost.

Clan. 27.
Predsjednik Suda godisnji izvieStaj o radu Suda dostavlja Visokom
sudskom i tuzilackom vijeé¢u Bosne i Hercegovine, Kantonalnom sudu u Tuzli i
Ministarstvu za prvosude i upravu Tuzlanskog kantona.

XV - PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 28.
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Prijem zaposlenika u sud se vrdi u postupku propisan Zakonom o radu,
Zakonom o drzavnoj sluzbi u Federaciji BiH i Zakonom o namjeStenicima u
organima drzavne sluzbe u Federacyi BiH

U sudu za obavljanje privremenih i povremenih poslova moze se zakljuciti
ugovor o obavljanju privremenih i povremenih poslova ukoliko privremeni i
povremeni poslovi ne predstavljaju poslove za koje se zakljucuje ugovor o radu
na odredeno ili neodredeno vrijeme, sa punim ili nepunim radnim vremenom, $
tim da ne mogu trajati duze od 60 dana u toku kalendarske godine.

Licu sa kojim se zakljucuje ugovor iz prethodnog stava koje obavlja privremene
i povremene poslove osigurava se odmor u toku rada pod istim uslovima kao i
za zaposlenike u radnom odnosu i druga prava, u skladu sa propisima o
penzijskom i invalidskom osiguranju.

Zaposlenici koji budu primljeni u radni odnos na osnovu raspisanog konkursa,
odnosno javnog oglasa, a nemaju polozen struéni ispit, kao jedan od posebnih
uslova za zasnivanje radnog odnosa, koji je predvidjen za to radno mjesto,
duzni su struéni ispit poloziti od zasnivanja radnog odnosa, u roku koji odredi
sud, u skladu sa Zakonom, a u suprotnom prestaje im radni odnos po sili
Zakona.

Drzavni sluzbenici koji se prvi put zaposljavaju u organu drzavne sluzbe
prolaze period probnog rada u trajanju od sest mjeseci, osim ako Zakonom nije
drugacije utvrdeno.

Namjestenik organa drzavne sluzbe koji je stekao VII stepen stru¢ne spreme 1l
visoko obrazovanje prvog, drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema
studiranja a koji ima najmanje pet godina radnog iskustva u organima drzavne
sluzbe nakon polozenog strucnog ispita za namjeStenika u organima drzavnie
sluzbe mozZe se prijaviti na konkurs za upraZnjeno radno mjesto strucnog
saradnika u ogranu drzavne sluzbe bez obavljanja pripravniCkog staza.

Namjestenici koji se primaju u radni odnos putem javnog oglasa podlijezu
obavezi probnog rada koji traje tri mjeseca.

Clan. 29.

Odgovornost zaposlenika u vrSenju poslova i zadataka, a koja se odnosi na
disciplinsku i materijalnu odgovornost regulisana je Pravilnikom o disciplinskoj
i materijalnoj odgovornosti drzavnih sluzbenika i namjestenika u Opcinskom

sudu u Banoviéi.

Clan. 30.
BliZa upustva za primjenu i tumacenje ovog Pravilnika daje Predsjednik suda.

Clan. 31.
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Izmjene i dopune ovog Pravilnika vrie se na nacin i po postupku koji je
predviden za njegovo donoS§enje.

Clan 32.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom davanja saglasnosti Ministra pravde
Federacije BiH, odnosno po pribavljenom misljenju VSTV BiH.

S IK SU,
o

Softic Ajsa




