OSNOVNI SUD
BRCKO DISTRIKTA
BOSNE | HERCEGOVINE

PRAVI L NIK

O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACILJI
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Na osnovu ¢lana 33. stav (2) Zakona o sudovima Br¢ko distrikta Bosne i
Hercegovine-preciscen tekst (,,Sluzbeni glasnik Brcko distrikta Bosne 1 Hercegovine®,
broj:18/20), ¢lana 8. tacka j) i ¢lana 23. Pravilnika o unutraSnjem sudskom poslovanju
(«Sluzbeni glasnik Bosne i Hercegoviney, broj:66/12, 40/14, 54/17, 60/17, 30/18),
kao 1 Clana 3. stav (1) tacka t) 1 clana 137. stav (1) Zakona o sluzbenicima i
namjeStenicima u pravosudu Brcko distrikta Bosne i Hercegovine (,,Sluzbeni glasnik
Brcko distrikta Bosne i Hercegovine®, broj:48/18, 1/19, 32/19, 13/21) i ¢lana 2.
Pravilnika o izmjenama Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih
mjesta u Osnovnom sudu Brcko distrikta Bosne i Hercegovine, broj:096-0-Su-21-
003609 od 13.10.2021. godine, sekretar Osnovnog suda Brcko distrikta Bosne i
Hercegovine je utvrdila pre¢iS¢eni tekst Pravilnika o o unutra$njoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta u Osnovnom sudu Bréko distrikta Bosne i Hercegovine,
broj:096-0-Su-19-001846 od 27.05.2019. godine sa izmjenama, broj:096-0-Su-20-
002603 od 30.09.2020. godine i broj:096-0-Su-21-003609 od 13.10.2021. godine,

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
U OSNOVNOM SUDU BRCKO DISTRIKTA BOSNE I HERCEGOVINE
(PRECISCEN TEKST)

D10 PRVI-OSNOVNE ODREDBE

Clan 1.
(Predmet Pravilnika)

Pravilnikom o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u
Osnovnom sudu Br¢ko distrikta Bosne i Hercegovine (u nastavku teksta: Pravilnik),
ureduje se:

a) unutrasnja organizacija Osnovnog suda Br¢ko distrikta Bosne i Hercegovine
(u nastavku teksta: sud), organizacione jedinice i njihov djelokrug,

b) pravila o organizovanju unutras$njeg rada (programi rada, planiranje i
izvjeStavanje o radu),

c) sistematizacija radnih mjesta, koja obuhvata: naziv radnog mjesta sa opisom
poslova, uslovi za zasnivanje radnog odnosa na tom radnom mjestu, broj
izvrsilaca i platni razred,

d) rukovodenje sudom, organizacionim jedinicama, ovlastenja i odgovornosti u
rukovodenju, odgovornost za obavljanje poslova i zadataka,

e) sastav, djelokrug i nacin rada kolegija sudija,

f) nacin ostvarivanja saradnje suda sa: Apelacionim sudom Br¢ko distrikta Bosne
i Hercegovine (u nastavku teksta: Apelacioni sud), drugim sudovima, kao i
drugim drzavnim organizacijama i stranim sudovima,  Pravosudnom
komisijom Brcko distrikta Bosne 1 Hercegovine (u nastavku teksta:
Pravosudna komisija), organima i organizacijama sa podruc¢ja Brcko distrikta
Bosne i Hercegovine (u nastavku teksta: Distrikt),

g) program i planiranje rada suda,

h) nacin ostvarivanja javnosti rada suda,

1) odredbe o pripravnicima i pripravnicima-volonterima,

J) druga pitanja od znafaja za unutra$nju organizaciju i efikasno izvrSavanje
poslova i zadataka suda.



a)
c)
d)
e)

f)
9)

DIO

Clan 2.
(Svrha primjene Pravilnika)

Unutrasnja organizacija suda ureduje se na nacin kojim se obezbjeduje:

zakonito i strucno vrSenje poslova i zadataka,

efikasno i racionalno vrSenje poslova i zadataka,

pravovremeno pracenje, proucavanje, evidentiranje i analiziranje druStvenih
pojava, sudske prakse i problema sudskog rada,

blagovremeno ostvarivanje prava i pravnih interesa,

ostvarivanje odgovornosti za vrSenje poslova i zadataka,

informisanje javnosti o radu,

puna angazovanost zaposlenika 1 maksimalno koristenje njihovih stru¢nih
znanja i radnih sposobnosti.

DRUGI-UNUTRASNJA ORGANIZACIJA 1 DJELOKRUG RADA

ORGANIZACIONIH JEDINICA

POGLAVLJE |
Organizacijska struktura

Clan 3.
(Organizacione jedinice)

Poslovi i zadaci iz djelokruga rada suda obavljaju se u okviru organizacionih
jedinica, koje €ine:

a)

Sudsko odjeljenje koje ¢ine:

1.Krivicno-prekrsajno odjeljenje,

U okviru Kriviéno-prekr§ajnog odjeljenja formira se Odjeljenje za
maloljetnike, koje €ini sudija za maloljetnike i sudije Krivi¢éno-prekrSajnog
odnosno Gradansko-privredno-upravnog odjeljenja.

2.Gradansko-privredno-upravno odjeljenje,

3.1zvrsno odjeljenje.

b) Odjeljenje za zemljisno-knjizne poslove (Registar zemljista),

c)

Odjeljenje sudske uprave,

d) Odjeljenje za podrsku svjedocima.



POGLAVLJE 1l
Vrste i nadleZnosti odjeljenja suda

Odjeljak A.
Sudska odjeljenja

Clan 4.
(Krivi¢no-prekrsajno odjeljenje)

(1) Kriviéno-prekrSajno odjeljenje obavlja poslove sudenja u krivicnim i
prekrSajnim predmetima, u okviru nadleznosti suda utvrdenih zakonom.

(2) Krivéno-prekrsajno odjeljenje u svom sastavu ima sudije pojedince i sudska
vijeca €iji Se broj utvrduje godisnjim rasporedom poslova.

Clan 5.
(Gradansko-privredno-upravno odjeljenje)

Gradansko-privredno-upravno odjeljenje obavlja poslove sudenja u parni¢nim
predmetima, vanparni¢nim predmetima, predmetima registracije, stec¢aja i likvidacije
poslovnih subjekta i u predmetima upravnih sporova u okviru nadleznosti suda
utvrdenih zakonom.

Clan 6.
(IzvrS$no odjeljenje)

Izvr$no odjeljenje provodi prinudno ostvarenje potrazivanja na osnovu izvr$nih
i vjerodostojnih isprava, te obezbjedenje potrazivanja u okviru nadleznosti utvrdenih
zakonom.

Clan 7.
(Sjednice sudskih odjeljenja)

(1) Sjednice sudskih odjeljenja na kojima se razmatraju pitanja znacajna za rad
odjeljenja odrzavaju se prema potrebi, a najmanje jednom u tri mjeseca.

(2) Sjednica sudskog odjeljenja obavezno ¢e biti sazvana kada se utvrdi da o
pitanjima pravilne primjene zakona ne postoji saglasnost izmedu pojedinih sudija ili
vijeca, radi razmatranja ovih pitanja i pokuSaja njihovog usaglaSavanja.

(3) Predsjednik suda, kao i svaki sudija tog odjeljenja, moZe =zatraZiti
odrzavanje sjednice sudskog odjeljenja u vezi sa pravilnom primjenom zakona i
zauzimanjem pravnih shvatanja.

(4) Predsjednik i1 sekretar suda mogu ucestvovati u radu sjednice sudskog
odjeljenja. Kada predsjednik suda prisustvuje sjednici odjeljenja, on i predsjedava tom
sjednicom.



(5) Pravna shvatanja zauzeta na sjednicama sudskih odjeljenja su upucujeg

karaktera.

Clan 8.
(Duznosti predsjednika sudskog odjeljenja)

(1) Sudskim odjeljenjem rukovodi predsjednik odjeljenja, kojeg imenuje

predsjednik suda svojom odlukom.

a)
b)

c)
d)

e)
f)
9)
h)
i)
)
k)

1)

(2) Duznosti predsjednika sudskog odjeljenja su:

organizuje rad sudskog odjeljenja,

osigurava da se poslovi iz djelokruga odjeljenja obavljaju zakonito i
blagovremeno,

predlaze predsjedniku suda predsjednike vijeca, sastav i raspored vijeca,

prati i analizira stanje pojedinih sudskih referata i sacinjava periodi¢ne
izjvestaje o broju i vrsti novoprimljenih predmeta, predmeta u radu, zavrsenih
1 nezavrSenih predmeta, kao i o nacinu zavrSavanja predmeta,

prati realizaciju plana rjesavanja starih predmeta,

prati kvalitet rada sudija u odjeljenju,

prati azurnost rada sudija u odjeljenju, a narocito postivanje utvrdenih rokova,
prati izmjene zakona i sudsku praksu visih sudskih instanci i dostavlja ih
sudijama,

prati usaglaSenost zakona sudske prakse izmedu pjedinih sudija, odnosno
sudskih vijeca,

predlaze mjere za kvalitetniji, efikasniji 1 azurniji rad odjeljenja,

prati primjenu zakona i drugih propisa, te predlaze predsjedniku suda
pokretanje inicijative za njihovu izmjenu,

inicira nabavku strucne literature,

m) predlaze izbor tema za edukaciju sudija, stru¢nih saradnika i sudskih

n)

pripravnika,
obavlja i druge poslove koje mu dodijeli predsjednik suda.

(3) Za svoj rad predsjednik odjeljenja odgovara predsjedniku suda.

Odjeljak B.
Odjeljenje za zemljiSno-knjiZne poslove (Registar zemljiSta)

Clan 9.
(Odjeljenje za zemljiSno-knjizne poslove)

Odjeljenje za zemljiSno-knjizne poslove (Registar zemljista) obavlja sljedece

poslove:

a)
b)
c)

d)

e)

oducivanje u postupku o zemljisSno-knjiznim stvarima,

osnivanja Registra zemljiSta i prava na zemljistu,

vodenje 1 odrZavanje Registra zemljiSta, ZemljiSne knjge 1 Knjige polozenih
ugovora,

izdavanje prepisa, izvadaka, uvjerenja i sluzbenih potvrda iz Registra zemljista,
Zemljisne knjige, Knjige polozenih ugovora i zbirke isprava,

obavlja i druge poslove koji spadaju u djelokrug rada ovog odjeljenja.



Odjeljak C.
Odjeljenje sudske uprave

Clan 10.
(Poslovi sudske uprave)

(1) Poslovi kojima se osiguravaju uslovi za pravilan rad i poslovanje suda obavljaju se
u okviru sudske uprave.

(2) Poslovi sudske uprave obuhvataju:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

organiziranje unutrasnjeg poslovanja u sudu,
brigu o blagovremenom i urednom obavljanju poslova u sudu,
osiguravanje uslova za rad sudija i ostalih zaposlenika u sudu,
obavljanje poslova u vezi sa ostvarivanjem prava, obaveza i odgovornosti
sudija i ostalih zaposlenika u sudu,
podrsku i brigu o stru¢nom usavrSavanju sudija i ostalih zaposlenih u sudu,
osnivanje biblioteke suda i1 redovno popunjavanje aktuelnom stru¢nom
literaturom,
vodenje sudske statistike i izradu izvjestaja
0 radu suda,
ovjeru isprava iz nadleznosti sudova,
poslove medunarodne pravne pomoci,
poslove upravljanja sudskom zgradom,
materijalno- finansijsko poslovanje suda,
vodenje evidencije o naplati sudske takse i troSkova krivi¢nog postupka,

m) poslove sudskih pologa (depozita), i

n)

druge poslove odredene zakonom i drugim propisima.

Clan 11.
(Poslovi pisarnice)

Za potrebe suda, sudska pisarnica obavlja:

a)

b)
C)
d)
€)
f)
9)

h)
i)
)
K)
1)

registraciju i skeniranje u CMS-u (Sistem upravljanja predmetima) svakog
dokumenta koji je pristigao u sud,

vodenje propisanih upisnika, imenika i pomo¢nih knjiga,

prijem i otpremu poste,

sudske dostave,

vodenje svih propisanih evidencija,

izdavanje uvjerenja o podacima o kojima sud vodi evidenciju,

sastavljanje izvjeStaja sa podacima neophodnim za praCenje rada suda
(mjesecni, tromjesecni, Sestomjesecni 1 godisnji),

daktilografske poslove,

poslove arhive,

izvrSenje krivi¢nih sankcija,

izvrSenje prekrSajnih sankcija, i

druge poslove koji po prirodi spadaju u poslove sudske pisarnice.



Odjeljak D.
Odjeljenje za podrsku svjedocima

Odjeljenje za podrsku svjedocima je odgovorno za pruzanje psiholoske
socijalne i logisticke podrSske i pomoci svjedocima, kao i djeci i maloljetnicima u
smislu Zakona o za$titi i postupanju sa djecom i maloljetnicima u kriviénom
Brcko distrikta Bosne i Hercegovine, a koji se pojavljuju pred Krivicnim

postupku

Clan 12.
(Odgovornost odjeljenja)

odjeljenjem suda.

DIO TRECI-SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Sistematizacijom radnih mjesta utvrduju se: radna mjesta, opis poslova, uslovi
za obavljanje poslova, vrsta djelatnosti, naziv grupe poslova, status izvrSioca, pozicija

Clan 13.
(Definicija)

radnog mjesta 1 broj izvrSilaca.

Clan 14.
(Radna mjesta i broj izvrsilaca)

Za vrsenje poslova i zadataka u sudu utvrduje se ukupno 112 zaposlenih i to:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
)
),
k)
)
m)
n)
0)
p)
Q)
r
s)

predsjednik — 1 izvrsilac,

sudija — 19 izvrsilaca,

sekretar — 1 izvrsilac,

stru¢ni saradnik — 5 izvrsilaca,

strucni saradnik za podrsku svjedocima-1 izvrsSilac,

sudijski pripravnik — 1 izvrsilac,

Sef Odjeljenja za zemljiSno-knjiZne poslove — 1 izvrSilac,
diplomirani pravnik u zemlji§no-knjiznom uredu —4 izvr$ioca,
visi struéni referent jednosalterskog sistema-2 izvrSioca,
operater — referent zemljisno-knjiznih poslova — 9 izvrSilaca,
sekretarica predsjednika suda — 1 izvrsilac,

pomo¢énik sekretara suda — 1 izvrsilac,

Sef pisarnice — 1 izvrsSilac,

operater upisnicar izvrSenja prekrsajnih sankcija-2 izvrsioca,
referent za upravljanje predmetima- 5 izvrSioca,

operater upisnic¢ar predmeta registracije poslovnih subjekata-1 izvrsilac,
referent za unos dokumenata-3 izvrsioca,

operater-referent za ovjeru-1 izvrSilac,

referent za prinudnu naplatu (sudski izvrsitelj)— 11 izvrsilaca,



t) referent-operater - asistent — 30 izvrsilaca,
u) arhivar-operater — 1 izvrsilac,
V) vozaé - kurir — 2 izvrSioca,

w) kurir —7 izvrSioca,

X) referent na otpremi poste — 2 izvrSioca.

POGLAVLJE |

Opis radnih mjesta, uslovi za zasnivanje radnog odnosa i broj izvr§ilaca

Clan 15.
(Predsjednik suda)

Pravosudna institucija

Osnovni sud Br¢ko distrikta Bosne i Hercegovine

Organizaciona jedinica

Naziv radnog mjesta

Predsjednik Osnovnog suda Brcko distrikta Bosne i
Hercegovine

Opis posla radnog mjesta

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

osigurava da se poslovi i zadaci suda
obavljaju zakonito, uredno i blagovremeno,
preduzima mjere za unapredenje organizacije
rada suda i za punu iskoriStenost radnog
vremena sudija i svih zaposlenih u sudu,
donosi raspored rada sudija i drugih
zaposlenika u sudu,

odreduje sudiju koji ¢e obavljati duznost
predsjednika suda u njegovom odsustvu,
imenuje predsjednike odjeljenja u sudu i
predsjednike vijeca u sudu,

donosi godiSnji program rada koji, po potrebi,
sadrZi program rjeSavanja predmeta iz ranijih
godina i izraduje izvjeStaj o njegovoj
realizaciji, u skladu s uputstvima VSTV-a,
izraduje, sa sekretarom suda, prijedlog
budzeta suda,

izraduje godiSnji izvjeStaj o radu suda za
proteklu godinu,

osigurava azurnost suda i u tom smislu
preduzima odgovarajuce mjere,

donosi pravilnik o unutraSnjoj organizaciji 1
sistematizaciji radnih mjesta u sudu, druge
pravilnike, pojedinacne akte, izdaje naredbe,
uputstva i instrukcije neophodne da bi se rad
suda obavljao na pravilan i zakonit nacin,
rukovodi radom kolegija predsjednika suda,
strucnog kolegija, saziva opce 1 sjednice
kolegija sudske uprave, u skladu s planom
interne komunikacije u sudu i ukazanom
potrebom,




= prati i kontrolira rjeSavanje predmeta iz ranijih
godina u skladu s programom rjeSavanja tih
predmeta, predmeta koji imaju zakonskKi
prioritet,  pritvorskih predmeta i tipskih
predmeta, te preduzima sve potrebne mjere za
njihovo efikasno rjesavanje,

» inicira povremene sastanke s predsjednikom
Apelacionog suda Brcko distrikta Bosne i
Hercegovine, ¢lanovima VSTV-a,
Pravosudnom komisijom, tuzilastvom,
advokatskom komorom, notarskom komorom,
centrima za edukaciju sudija 1 tuzilaca,
centrom za socijalni rad i drugim organima i
organizacijama radi razmatranja pitanja
znaCajnith za  ostvarivanje = nezavisnog,
nepristrasnog, profesionalnog i zakonitog rada
suda,

= ocjenjuje rad sudija, stru¢nih saradnika i
pripravnika u skladu sa zakonom i uputstvom
VSTV-a,

= odlucuje o odsustvu sudija s radnog mijesta,
izuzev u slucajevima kada o tome odlucuje
VSTV,

. organizira poslove izvrsenja Krivicnih
sankcija i nadzor nad izvrsenjem pritvora,

» pruza informacije u vezi s radom i
djelovanjem suda,

= organizira prijem stranaka u sudu,

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

= npadzire poslove upravljanja  sudskom
zgradom, nekretninama, kao i drugim
materijalnim sredstvima koja su dodijeljena
sudu na koriStenje,

» nadzire i kontrolira materijalno-finansijsko
poslovanje suda, i

» obavlja druge poslove i zadatke predvidene
zakonom i drugim propisima,

Posebni uslovi

Propisani Zakonom o sudovima Br¢ko distrikta
Bosne i Hercegovine i Zakonom o visokom sudskom
i tuzilackom vije¢u Bosne i Hercegovine.

Broj izvrSilaca

jedan

Clan 16.
(Sudija)

(1) Sudsku funkciju vrse sudije koje se imenuju na nacin i po postupku propisanim
Zakonom o visokom sudskom i tuzilackom vije¢u Bosne i Hercegovine i Zakonom o
sudovima Br¢ko distrikta Bosne i Hercegovine.

(2) Pri obavljanju svih aktivnosti sudija je duzan izraziti poStovanje za vladavinu
zakona, postupati u skladu sa zakonom, izbjegavati neprilicno ponasanje, sprjecavati
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sumnju u neprilicno ponasanje 1 postupati na nacin koji osigurava povjerenje javnosti
I integritet nepristrasnog sudstva.

Clan 17.
(Opis radnog mjesta sudije)

Pravosudna institucija Osnovni sud Brcko distrikta Bosne i Hercegovine

Organizaciona jedinica Sudska odjeljenja

Naziv radnog mjesta Sudija Osnovnog suda Br¢ko distrikta Bosne i
Hercegovine

Opis posla radnog mjesta = ucestvuje u prvostepenim sudenjima prema

nadleZznostima 1 obavezama utvrdenim
Statutom i zakonima Distrikta,

= ucestvuje u izradi stalnih i povremenih
analiza 1 izvjeStaja koji se odnose na rad i
aktivnosti suda,

» pomaze predsjedniku suda u unaprijedenju i
organizaciji rada 1 rukovodenju,

= obavlja i druge poslove i zadatke propisane
zakonom i drugim propisima Distrikta.

Posebni uslovi Propisani Zakonom o sudovima Bréko distrikta
Bosne i Hercegovine i Zakonom o visokom sudskom
i tuzilackom vije¢u Bosne i Hercegovine.

Broj izvrsilaca devetnaest
Clan 18.
(Sekretar suda)
Pravosudna institucija Osnovni sud Brcko distrikta Bosne i Hercegovine
Organizaciona jedinica Odjeljenje sudske uprave
Naziv radnog mjesta Sekretar suda
Opis posla radnog mjesta = prati, usmjerava i koordinira rad zaposlenika

u sudu i organizacionih jedinica suda, izuzev
sudskih odjeljenja,

» preduzima mjere radi boljeg i efikasnijeg
obavljanja poslova sudske uprave,

= priprema opce i pojedinacne akte suda,

= uCestvuje u pripremi godiSnjeg programa rada
suda,

= ostvaruje  poslovnu  komunikaciju  sa
sudovima, tuzilastvima i drugim drZavnim
organima,

= ocjenjuje rad zaposlenika u sudu u skladu sa
zakonom,

= povjerava zaposlenicima u sudu obavljanje
pojedinih poslova iz svog djelokruga,

= odrzava redovne sastanke s rukovodiocima
organizacionih jedinica suda, radi planiranja
poslova u sudu,

= osigurava  pravilnu  primjenu  kodeksa
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ponasanja zaposlenika u sudu,

= brine o blagovremenoj izradi statistickih i
drugih izvjestaja suda,

» vodi rafuna o  materijalno-tehnickim
potrebama suda, pravilnom  Koristenju
sredstava i opreme suda,

= obavlja poslove u vezi s budzetom u skladu sa
zakonom,

= organizira vodenje evidencije 1 kontrole
odsustva s posla za sudije i zaposlenike,

= stara se o izvrSenju krivicnih sankcija pod
nadzorom predsjednika suda,

= vodi evidenciju o izvrSenju krivicnih sankcija,

= vi§i 1 druge poslove vezano za izvrSenje
kriviénih sankcija,

* po ovlaStenju predsjednika suda, obavlja
poslove u vezi s prituzbama stranaka na rad
zaposlenika u sudu, i

= obavlja i druge poslove i radne zadatke po
nalogu predsjednika suda,

Posebni uslovi

= visoka stru¢na sprema VII stepen (240 ECTS
bodova), smjer:pravni,

= poloZen pravosudni ispit,

= radno iskustvo u radu na pravnim poslovima
nakon polozenog pravosudnog ispita U
trajanju od najmanje dvije godine,

* poznavanje rada na racunaru,

Broj izvrSilaca

jedan

Platni razred

Platni podrazred

Clan 19.

(Stru¢ni saradnik)

Pravosudna institucija

Osnovni sud Bré¢ko distrikta Bosne i Hercegovine

Organizaciona jedinica

Sudska odjeljenja

Naziv radnog mjesta

Struéni saradnik

Opis posla radnog mjesta

postupa i1 odlucuje u prvom stepenu u odredenim
vanparni¢nim 1 izvrSnim stvarima 1 sporovima
male vrijednosti koje mu dodijeli predsjednik
suda,

pomaze sudiji suda u predmetima u kojima je
potrebno stru¢no-pravno znanje,

proucava pravna pitanja u vezi sa radom suda i
sudija suda u pojedinim predmetima,

pismeno izraduje nacrte sudskih odluka,

vodi evidencije o zalbama, prijedlozima,
podnescima i izjavama stranaka,

obavlja  druge  stru¢ne-pravne poslove
predvidene zakonom ili drugim propisom,
samostalno ili pod nadzorom i uputstvima sudije
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suda,
obavlja i drugih poslova i zadataka po nalogu
predsjednika suda.

Posebni uslovi

visoka struc¢na sprema VI stepen (240 ECTS
bodova), smjer:pravni,

polozen pravosudni ispit,

poznavanje rada na raCunaru.

Broj izvrSilaca pet
Platni razred VI
Platni podrazred 4

Clan 20.

(Strucni saradnik za podrsku svjedocima)

Pravosudna institucija

Osnovni sud Br¢ko distrikta Bosne i Hercegovine

Organizaciona jedinica

Odjeljenje za podrsku svjedocima

Naziv radnog mjesta

Struc¢ni saradnik za podrsku svjedocima

Opis posla radnog mjesta

pruza psiholoske, emocionalne, logisticke 1
druge vidove podrske svjedocima za vrijeme i
nakon svjedocenja u krivicnim postupcima, sve
u zavisnosti od broja predmeta suda i rasporeda
za pozivanje svjedoka na svjedocenje,

vr§i  psiholoSka savjetovanja za ugrozene
svjedoke (djecu, svjedoke s fizickim i psihickim
poteskocama, Zrtve mucenja, itd.) za vrijeme 1
nakon svjedoc€enje u krivicnim postupcima,

vr$i procjenu potreba svjedoka i preduzimanje
neophodnih  mjera u skladu s njihovim
potrebama,

kontaktira svjedoka s ciljem pribavljanja
neophodnih informacija radi njihovog uspjesnog
ucesca u krivicnim postupcima,

uspostavlja kontakte S relevantnim
organizacijama i institucijama u Bosni i
Hercegovini s ciljem pruzanja pomoci
svjedocima,

ostvaruje saradnju s civilnim druStvom u
pruzanju podrske 1 davanju informacija
svjedocima koje bi im mogli posluziti nakon
svjedoCenja,

zadovoljava najviSe standarde  poStivanja
povjerljivosti podataka i rada sa informacijama
visokog stepena tajnosti,

omogucava spolne ravnopravnosti,

vrsi uspostavu i vodenje Odjeljenja za podrsku
svjedocima u Osnovnom sudu Brcko distrikta
Bosne i Hercegovine, ukljucuju¢i logisticke i
administrativne aktivnosti,

vr$i evaluacije za sve svjedoke u krivicnim
predmeta 1 psiholosko savjetovanje za ugrozene
sviedoke (djecu, svjedoke sa fizickim i
psihickim  potesko¢ama, ZzZrtve  mucenja,
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seksualnog nasilja, itd.) za vrijeme i nakon
svjedocenja, sve u zavisnosti od broja predmeta
suda 1 rasporeda za pozivanje svjedoka na
svjedocenje,

izraduje 1 azurira Interne procedure za
funkcioniranje Odjeljenja za podrsku svjedoka
(za sud),

izraduje 1 azurira urneke 1 procedure za
izvjestavanje koje uzimaju u obzir perspektivu
ravnopravnosti  spolova i invalidnosti za
statistike svrhe,

redovno mjesecno izvjestava predsjednika suda
u pogledu aktivnosti podrske/zastite koje su
preduzete, te ukljuCuju broj svjedoka koje
vodi/podrzava Odjeljenje za podrsku
svjedocima, kao i 0 izazovima sa kojima se
Odjeljenje suocilo,

vr§i uvid u konkretan krivicni predmet suda
putem CMS-a na osnovu pismene naredbe koju
u formi zadatka dobije od postupajuceg
sudije/sudskog vijeca,

pokre¢e u CMS-u “Izvjestaj po ulozi stranke”
kako bi mogao identifikovati predmete u kojima
postoje osjetljivi ili ugrozeni svjedoci,

dostavlja zahtjeve postupaju¢em sudiji za uvid u
konkretan predmet po potvrdivanju optuznice,
ukoliko identifikuje postojanje osjetljivog ili
ugrozenog svjedoka,

po pismenoj naredbi sudije inicira kontakt sa
svjedocima,

pismenim putem obavjeStava sudiju 0
navedenim kontaktima te ishodima intervencije,
prisustvuje radnjama koje se preduzimaju u
prisutnosti maloljetnog ucinioca krivi¢nog djela,
a narocito tokom njegovog ispitivanja u smislu
Zakona o zaStiti 1 postupanju sa djecom i
maloljetnicima u krivicnom postupku Brcko
distrikta Bosne 1 Hercegovine (u daljem
tekstu:Zakona),

prisustvuje radnjama kada se u krivicnim
postupcima vr$i ispitivanje djece 1 maloljetnika
na C¢iju Stetu je ucinjeno krivi¢no djelo u smislu
Zakona,

prisustvuje radnjama kada se u krivicnim
postupcima vrsi ispitivanje djece 1 maloljetnika
kada su bili svjedoci ucinjenog krivi¢cnog djela u
smislu Zakona,i

obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu
predsjednika suda.

Posebni uslovi

visoka stru¢na sprema VII stepen (240 ECTS
bodova), smjer: filozofski fakultet — odsjek
psihologije, fakultet politi¢kih nauka — odsjek
socijalnog rada,

13




najmanje jedna godina profesionalnog iskustva u
relevantnoj strucnoj oblasti, po mogucénosti
vezano za svjedoke ili traumu uzrokovanu
ratnim zbivanjima,

neophodno je iskustvo u individualnom radu s
Klijentima,

poznavanje engleskog jezika smatrat ¢e se
prednoscu,

izvanredne komunikacijske 1 meduljudske
sposobnosti  primjerene radu sa ljudima u
neprilici,

poznavanje praksi Odjela za podrSku Zrtvama i
svjedocima pri Sudu Bosne i Hercegovine i
tribunalima za ratne zlo€ine na polju podrske
svjedocima smatrat ¢e se prednoscu,

poznavanje rada na racunaru.

Broj izvrsilaca jedan
Platni razred VIl
Platni podrazred 4

Clan 21.

(Sudijski pripravnik)

Pravosudna institucija

Osnovni sud Brcko distrikta Bosne i Hercegovine

Organizaciona jedinica

Sudska odjeljenja

Naziv radnog mjesta

Opis posla radnog mjesta

Sudijski pripravnik

obavlja pripravnicku praksu u sudu radi sticanja
uslova za polaganje pravosudnog ispita, pod
nadzorom predsjednika suda u skladu sa
Programom o obavljanju pripravnickog staza u
Pravosudu Brcko distrikta Bosne i Hercegovine,
pripravnicima se postepeno dodjeljuju razne
vrste poslova kako bi stekli neophodno prakti¢no
iskustvo na svim poljima rada u sudovima kako
na sudijskim tako i na administrativnim
poslovima,

vodi Dnevnik rada u koji svakodnevno unosi
podatke o poslovima na kojima je radio,

pod nadzorom sudije ili stru¢nog saradnika
obavlja iste poslove kao 1 stru¢ni saradnik,
obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu
predsjednika suda,

Posebni uslovi

Visoka struc¢na sprema, VI stepen (240 ECTS bodova),
smjer:pravni,

Broj izvrSilaca

jedan

Clan 22.

(Radno-pravni status sudijskog pripravnika)

(1) Sudijski pripravnik se prima na odredeno vrijeme, a najduze 2 (dvije) godine.
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(2) Opis radnog mjesta, posebni uslovi za zasnhivanje radnog mjesta i duzina
pripravni¢kog staza sudijskih pripravnika odnosi se i na sudijskog pripravnika-

volontera.

(3) Osnovna plata pripravnika i naknada volonterima utvrduje se Zakonom o platama
i naknadama zaposlenih u pravosudu Brélko distrikta Bosne i Hercegovine.

Clan 23.

(Sef odjeljenja za zemljigno-knjizne poslove (Registra zemljista))

Pravosudna institucija

Osnovni sud Bréko distrikta Bosne i Hercegovine

Organizaciona jedinica

Odjeljenje za zemljiSno-knjizne poslove

Naziv radnog mjesta

Sef Odjeljenje za zemlji§no-knjizne poslove

Opis posla radnog mjesta

rukovodi
poslove,
primjenjuje zakone 1 postupke, ukljucujuci
primjenu elektronskog Registra zemljista,

vodi «Dny upisnik,

odlucuje o zahtjevima i izraduje rjeSenja u vezi
sa podnesenim zahtjevima (vodenje zemljiSno-
knjiznog postupka),

provodi promjene u Registru zemljista 1 knjizi
polozenih ugovora,

vr§i prijem stranaka,

izraduje mjesecne 1 godiSnje izvjeStaje o radu,
vr§i analizu rada Registra zemljiSta, izradu
plana 1 programa rada Registra zemljiSta 1 izradu
drugih statistickih izvjestaja,

organizuje rad Registra zemljiSta 1 nadgleda 1
ocjenjuje rada zaposlenih u Registru zemljista,
obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu
predsjednika i sekretara suda,

odjeljenjem za zemljiSno-knjizne

Posebni uslovi

visoka stru¢na sprema VII stepen (240 ECTS
bodova), smjer:pravni,

polozen ispit za rad u organima uprave,
poznavanje rada na racunaru,

najmanje tri godine radnog iskustva na istim ili
sli¢cnim poslovima i radnim zadacima,

Broj izvrsilaca jedan
Platni razred IX
Platni podrazred 1

Clan 24.

(Diplomirani pravnik u zemlji$§no-knjiznom uredu)

Pravosudna institucija

Osnovni sud Brcko distrikta Bosne i Hercegovine

Organizaciona jedinica

Odjeljenje za zemljiSno-knjizne poslove

Naziv radnog mjesta

Diplomirani pravnik u zemljiSno-knjiznom uredu

Opis posla radnog mjesta

vodi «Dny upisnik,
odrzava zemljiSno-knjizni referat,
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obraduje zahtjeve i izraduje rjeSenja u vezi sa
podnesenim zahtjevima (vodenje zemljiSno-
knjiznog postupka),

vrsi prijem stranaka,

provodi promjene u Registru zemljista,
zemljis$noj knjizi i knjizi polozenih ugovora,
izraduje mjesecne i godiSnje izvjeStaje o svom
radu,

obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu
predsjednika, sekretara i1 Sefa odjeljenja za
zemlji$no-knjizne poslove suda,

Posebni uslovi

visoka stru¢na sprema VII stepen (240 ECTS
bodova), smjer: pravni,

poloZen ispit za rad u organima uprave,
poznavanje rada na racunaru,

najmanje jedna godina radnog iskustva na istim
ili sli¢énim poslovima,

Broj izvrSilaca Cetiri
Platni razred VIl
Platni podrazred 2

Clan 25

(Visi struéni referent jednosalterskog sistema)

Pravosudna institucija

Osnovni sud Brcko distrikta Bosne i Hercegovine

Organizaciona jedinica

Gradansko-privredno i upravno odjeljenje

Naziv radnog mjesta

Visi struéni referent jednoSalterskog sistema

Opis posla radnog mjesta

obavlja sloZene poslove u postupku registracije
poslovnih subjekata u okviru jednoSalterskog
sistema na nain 1 unutar precizno odredenog
djelovanja koji je u skladu sa Zakonom o
registraciji poslovnih subjekata i Pravilnikom -
Elektronska registracija poslovnih subjekata u
Brcko distriktu ,,TO BE* (definicija poslovnih
procesa), uz redovan nadzor registracionog sudije
ili na osnovu njegovih opS$tih i pojedinacnih
uputstava na naéin  definisan  zakonskim
odredbama,

vr§i  prijem prijava elektronskih registarskih
zahtjeva sa kompletnom potrebnom
dokumentacijom i prilozima,

vr$i  ekspediciju istih elektronskim putem,
odnosno na nacin definisan zakonskim odredbama
I drugim propisima u postupku registracije
poslovnih subjekata po djelatnostima i1 utvrduje
osnovne (pretezne) djelatnosti,

izdaje obavjeStenja o razvrstavanju poslovnih
subjekata i jedinica u sastavu, a u skladu sa
zakonom koji regulise klasifikaciju djelatnosti,
obavlja i sve druge poslove iz oblasti registracije
koje mu sudija povjeri,
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= za svoj rad direktno je odgovoran registracionom
sudiji i predsjedniku suda.

Posebni uslovi » visoka Skolska sprema VII stepen (240 ECTS
bodova), smjer:pravni, ekonomski ili drugi
fakultet drustvenog smjera,

= poloZen ispit za rad u organima uprave,

» poznavanje rada na rac¢unaru,

= bez prethodnog radnog iskustva.

Broj izvrsilaca dva
Platni razred VIl
Platni podrazred 6

Clan 26.
(Operater — referent zemlji$no-knjiznih poslova)

Pravosudna institucija Osnovni sud Bréko distrikta Bosne i Hercegovine

Organizaciona jedinica | Odjeljenje za zemlji§no-knjizne poslove

Naziv radnog mjesta Operater — referent zemljiSno-knjiznih poslova

Opis posla radnog mjesta » vodi upisnik Registra zemljista,

= prima zahtjeva stranaka,

= obraduje rjeSenja (kucanje), otprema rjeSenja i
ostalu postu i1 arhivira predmete,

= stavlja rjeSenja i ostale informacije na oglasnu
tablu,

= provodi promjene u Registru zemljista,

= vr8i izdavanje prepisa, izvadaka, uvjerenja i
sluzbenih potvrda iz Registra zemljiSta, Knjige
poloZenih ugovora i zbirke isprava,

= vr§i nadzor prilikom razgledanja Registra
zemljiSta, Knjige poloZenih ugovora, zbirke
isprava 1 pomoc¢nih registara od strane trecih
lica,

= vrsi prijem stranaka 1 daje obavjeStenja iz svog
djelokruga rada,

= izraduje mjeseCne 1 godiSnje izvjeStaje o svom
radu,

= obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu
predsjednika, sekretara i1 Sefa odjeljenja za
zemljiSno-knjiZne poslove suda,

Posebni uslovi = srednja stru¢na sprema IV stepen
= najmanje 6 /Sest/ mjeseci radnog iskustva u
struci,

= polozen ispit za rad u organima uprave,
= poznavanje rada na racunaru,

Broj izvrsilaca devet
Platni razred \
Platni podrazred 5

Clan 27.
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(Sekretarica predsjednika suda)

Pravosudna institucija

Osnovni sud Bréko distrikta Bosne i Hercegovine

Organizaciona jedinica

Odjeljenje sudske uprave

Naziv radnog mjesta

Sekretarica predsjednika suda

Opis posla radnog mjesta

= prima i upucuje stranke koje se obracaju
predsjedniku suda,

= obavlja daktilografske poslove u vezi sa
sudskom upravom,

= kroz Elektronski sistem kontrole radnog vemena
odobrava privatni izlazak nakon odobrenja
predsjednika, kasnjenje na posao po odobrenju
predsjednika i svaki drugi izlazak tokom radnog
vremena, nakon ili po odobrenju predsjednika,

= obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu
predsjednika suda,

Posebni uslovi

= srednja stru¢na sprema IV stepen,

= poloZzen ispit za rad u organima uprave,

= poznavanje rada na raunaru,

* najmanje 6 /Sest/ mjeseci radnog iskustva u

struci,
Broj izvrsilaca jedan
Platni razred \Y
Platni podrazred 5
Clan 28.

(Pomoc¢nik sekretara suda)

Pravosudna institucija

Osnovni sud Brcko distrikta Bosne i Hercegovine

Organizaciona jedinica

Odjeljenje sudske uprave

Naziv radnog mjesta

Pomoc¢nik sekretara suda

Opis posla radnog mjesta

= vodi evidencije zaposlenih u sudu (bolovanja,
cjelodnevna odsustva s posla,...),

= vr$i unos svih podataka u Elektronski sistem
kontrole u vezi sa cjelodnevnim odsustvima
zaposlenika,

= vrS$i kontrolu stvarnog stanja
korisnika sa evidentiranim podacima,

= po zahtjevu podnosi izvjestaj Kontroloru o
prisutnosti korisnika,

= Stampa dnevnu evidenciju ostvarenih sati na
zahtjev korisnika, Kontrolora i drugih ovlaStenih
lica,

= kreira mjeseCnu evidenciju ostvarenih sati
(Obrazac br.2) koji dostavlja sluzbi finansija radi
popunjavanja obrasca za obracun plata,

= vrsi kontrolu 1 eventualne ispravke o ostvarenim
satima rada na nivou mjeseca,

= podnosi zahtjev za izdavanje
novozaposlenog,

= upoznaje Kkorisnika sa pravilnim KoriStenjem

prisutnosti

Kartice za
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Elektronskog sistema kontrole,

obavjestava administratora sistema o svim
promjenama u radnopravnom statusu i1 licnim
podacima korisnika, a naro¢ito o prestanku
radnog odnosa, rasporedivanju na novo radno
mjesto, promjeni pocetka i zavrSetka radnog
vremena, promjene licnog imena 1 prezimena,
vodi odsustva sudija kroz CMS sistem,

vodi kompletnu evidenciju o godiSnjim
odmorima i ostalim odsustvima zaposlenih u
sudu,

vr$i otpremu dopisa upucenih iz kancelarije
sekretara,

obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu
predsjednika i sekretara suda,

Posebni uslovi

srednja stru¢na sprema IV stepen,

polozen ispit za rad u organima uprave,
poznavanje rada na racunaru,

najmanje 6 /Sest/ mjeseci radnog iskustva U
struci,

Broj izvrsilaca jedan
Platni razred \Y
Platni podrazred 5

_ Clan 29.
(Sef pisarnice)

Pravosudna institucija

Osnovni sud Brcko distrikta Bosne i Hercegovine

Organizaciona jedinica

Odjeljenje sudske uprave

Naziv radnog mjesta

Sef pisarnice

Opis posla radnog mjesta

prima i zavodi predmeta iz sudske uprave —
vodenje “Su” upisnika,

neposredno organizuje rad na svim poslovima u
sudskoj pisarnici 1 na izvrSavanju daktilografskih
poslova u skladu sa propisima koji ureduju
unutras$nje poslovanje sudova,

kontroliSe izvrSenje poslova i zadataka u cilju
njihovog  blagovremenog,  kvalitetnog i
zakonitog obavljanja,

vrsi cjelovitu kontrolu pismena 1 spisa koji se
primaju u sud i otpremaju iz suda,

redovno kontroliSe rad na poslovima prijema
poste 1 wupisnika (vrSenje pravilnog upisa,
formiranje spisa, uvezivanje podnesaka u
spisima, stavljanje odredenih oznaka na omote,
hronolosko upisivanje podnesaka u spise, nadzor
nad spisima koji se upucuju u Apelacioni sud),
otpremu poste,

vodi evidenciju i vr$i upisivanje primljene poste
kao i distribuciji iste,

organizuje blagovremeno sastavljanje
odgovaraju¢ih izvjesStaja, izraduje izvjeStaje 0
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radu suda i kontroliSe izrade izvjeStaja drugih
uposlenika i unoSenje podataka za izvjestaje o
radu suda,

kontrolise rad na poslovima i zadacima referenta
za upravljanje predmetima i referenta za unos
dokumenata i pomaze u njihovom radu,

vodi evidenciju 0 normama sudija u
kvalitativnom i kvantitativnom smislu,

brine se za blagovremeno obezbjedenje
odgovarajucih obrazaca, knjiga i kancelarijskog
materijala za potrebe sudske pisarnice putem
ovlastenog lica za nabavku materijala,

stara se o sredivanju i selekciji arhivske grade, o
izdvajanju i izlu¢ivanju bezvrijednog
registraturskog materijala iz arhive u skladu sa
pozitivnim propisima koji se odnose na poslove
arhive,

vrsi prijem stranaka i daje obavjeStenja iz svog
djelokruga rada u skladu sa Pravilnikom o
unutra$njem sudskom poslovanju,

obavlja administrativne poslove u postupku
ocjenjivanja sluzbenika i namjestenika u skladu
sa zakonom i podzakonskim aktima,

daje prijedlog za ocjenjivanje rada zaposlenih u
pisarnici,

koordinira i obavlja nadzor nad sluzbenicima i
namjeStenicima 1 odgovoran je za sprovodenje
radne discipline,

vodi posebnu evidenciju 0 prioritetnim
predmetima kroz CMS izvjestaj,

po potrebi pomaZze referentu za unos
dokumenata, referentu za upravljanje
predmetima, referentu za otpremu poste,
referentu za izvrSenje kriviénih 1 prekrSajnih
sankcija,

vodi evidenciju i magacin privremeno oduzetih
predmeta,

organizuje i kontroliSe rad kurira,

obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu
predsjednika i sekretara suda,

Posebni uslovi

visoka stru¢na sprema VIl stepen (240 ECTS
bodova) ili visa stru¢na sprema VI stepen (180
ECTS bodova), upravno-pravni, poslovno-
pravni, menadzment, organizacija rada i sli¢ni
smjerovi iz oblasti drustvenih nauka,

polozen ispit za rad u organima uprave,
poznavanje rada na racunaru,

najmanje dvije godine radnog iskustva na istim
ili sli¢nim poslovima.

Broj izvrsilaca jedan
Platni razred Vil
Platni podrazred 6
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Clan 30.
(Referent za unos dokumenata)

Pravosudna institucija

Osnovni sud Br¢ko distrikta Bosne i Hercegovine

Organizaciona jedinica

Odjeljenje sudske uprave

Naziv radnog mjesta

Referent za unos dokumenata

Opis posla radnog mjesta

= registruje dokumente (podneske) pristigle na veé
postojeée predmete i dokumente koji iniciraju
otvaranje novog predmeta, odnosno faze, kako
one koje su predate li¢no, tako i one pristigle
postom,

= prima i otprema svu poStu naznacenu na sud,
otvara je i provjerava da li je zaprimljen
dovoljan broj primjeraka dokumenata, da li su
placene takse, stavlja prijemne pecate, a zatim
primljenu postu zavodi u odredene evidencije,

= izdaje potvrdu o prijemu,

= kreira omot spisa sa novom CMS naljepnicom,

= predaje novoformirani predmet referentu za
upravljanje predmetima,

= predaje sve registrovane podneske referentu za
upravljanje predmetima kako bi ih ovaj ulozio u
predmete,

= obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika i
sekretara suda,

Posebni uslovi

= srednja stru¢na sprema IV stepen,

= polozen ispit za rad u organima uprave,

= poznavanje rada na racunaru,

* najmanje 6 /Sest/ mjeseci radnog iskustva u

struci,
Broj izvrsilaca tri
Platni razred \
Platni podrazred 5
Clan 31.

(Referent za upravljanje predmetima)

Pravosudna institucija

Osnovni sud Bréko distrikta Bosne i Hercegovine

Organizaciona jedinica

Odjeljenje sudske uprave

Naziv radnog mjesta

Referent za upravljanje predmetima

Opis posla radnog mjesta

= stara se o Cuvanju i1 rukovanju omotima spisa
predmeta i konzistentnos¢u njihovog sadrzaja,

= priprema spise predmeta za dnevno preuzimanje
od strane asistenta,

= otvara kroz CMS izvjestaj o predmetima koje je
potrebno iznijeti za sljede¢i dan sudijama i
stru¢nim saradnicima, vr$i identifikaciju spisa
predmeta na policama i sortiranje istih po
sudijama i stru¢nim saradnicima,
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= preuzima novozaprimljene predmete koje je
prethodno obradio referent za unos dokumenata,

» prije konatne predaje predmeta asistentima
provjerava da li je na listi doslo do promjena
usljed dnevnih aktivnosti ostalih uposlenika u
sudu i nakon sravnjenja kona¢no odobrava da
asistent moze preuzeti predmete,

= po vracanju predmeta od strane sudije, stru¢nog
saradnika ili asistenta vraca spise predmeta na
policu,

= vr8i ulaganje pismena, podnesaka, dostavnica i
ostalih priloga, koji su registrovani u prijemnoj
kancelariji od referenta za unos dokumenata, u
spise predmeta u spremistu,

= daje spise predmeta na uvid strankama ili drugim
ovlastenim licima,

= vr§i kopiranje spisa predmeta i druge sli¢ne
operacije za potrebe advokata ili stranaka nakon
izvrSenog uvida u spise predmeta,

= posebno vodi brigu da u spis bude ulozena
potvrda o izdavanju jedinstvenog pristupnog
koda (JPK) za pregled predmeta putem interneta,
potpisana od strane lica koje je preuzelo potvrdu,
ukoliko je kod izdat na li¢ni zahtjev stranke,

= ukoliko je zahtjev za izdavanje JPK upucen
putem poste, posebno ¢e voditi brigu da
navedeni zahtjev i potvrda o prijemu
dostavljenog JPK budu uloZeni u spis,

* izdaje  (izraduje 1 potpisuje) uvjerenja o
¢injenicama o kojima sud vodi sluzbenu
evidenciju,

= obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika i
sekretara suda,

Posebni uslovi

= srednja stru¢na sprema IV stepen,

= polozen ispit za rad u organima uprave,

= poznavanje rada na racunaru,

* najmanje 6 /Sest/ mjeseci radnog iskustva u

struci,
Broj izvrSilaca pet
Platni razred \Y
Platni podrazred 5
Clan 32.

(Operater — upisnicar na poslovima izvrSenja prekrsajnih sankcija)

Pravosudna institucija

Osnovni sud Bréko distrikta Bosne i Hercegovine

Organizaciona jedinica

Odjeljenje sudske uprave

Naziv radnog mjesta

Operater — upisnicar na poslovima izvrSenja prekrSajnih
sankcija

Opis posla radnog mjesta

= unosi u elektronskoj formi podatke o nov€anim
kaznama, kaznenim bodovima 1 zaStitnim
mjerama koje su izreCene fizickom licu,
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pravnom licu i odgovornom licu u pravnom licu,
briSe iz prekrSajne evidencije sankcije izrecene
prekrSajnim nalogom po prijemu zahtjeva za
sudsko odlucivanje,

dostavlja prekrsajni nalog ili pravosnazno i
izvr$no rjeSenje o prekrSaju policiji radi unosa
podataka o nov€anoj kazni 1 troSkovima
postupka u registar nov¢anih kazni,

prati izvrSenje novCanih kazni i1 drugih mjera
izre¢enih rjeSenjem o prekrsaju,

trazi od Poreske uprave Br¢ko distrikta Bosne i
Hercegovine primjenu postupka prinudne
naplate novCane kazne za bilo koji iznos
evidentiran u registru novéanih kazni,

po nalogu sudije provodi postupak direktne
prinudne naplate novCane kazne izrecene
pravnoj osobi blokiranjem rauna u skladu sa
odredbama Zakona o izvrSnom postupku,
izvrSava rjeSenje o liSenju slobode i naloge za
obustavu rjesenja o liSenju slobode,

prati obavljanje poslova za opSte dobro
odredenih kaznjenoj osobi,

provodi postupak za izvrSenje zaStitne mjere 1
mjere izreCene kao posljedica prekrSajne
odgovornosti u skladu sa zakonom,

vodi upisnike i pomocne knjige propisane
Pravilnikom o unutra$njem sudskom poslovanju,
vodi sve poslove u CMS sistemu u vezi sa
izvr§enjem prekrSajnih sankcija,

vodi evidencije za potrebne izrade statistiCkih
izvjeStaja 1 izraduje statisticke izvjeStaje, te
blagovremeno dostavlja izvjestaje o radu Sefu
pisarnice,

izdaje (izraduje 1 potpisuje) uvjerenja o
¢injenicama o kojima sud vodi sluzbenu
evidenciju,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada ovog
radnog mjesta i druge poslove po nalogu
predsjednika 1 sekretara suda, kao i Sefa
pisarnice,

Posebni uslovi

srednja stru¢na sprema IV stepen,

polozen ispit za rad u organima uprave,
poznavanje rada na racunaru,

najmanje 6 /Sest/ mjeseci radnog iskustva u
struci,

Broj izvrsilaca dva
Platni razred \Y
Platni podrazred 5

Clan 33.

(Operater-upisnicar predmeta registracije poslovnih subjekata)
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Pravosudna institucija

Osnovni sud Bréko distrikta Bosne i Hercegovine

Organizaciona jedinica

Odjeljenje sudske uprave

Naziv radnog mjesta

Operater-upisni¢ar predmeta
subjekata

registracije  poslovnih

Opis posla radnog mjesta

= vrsi zavodenje predmeta u ,,Reg* upisnik kao i u
elektronsku knjigu registra,

= ulaze podneske, povratnice i dostavnice,

= vrsi dostavu poSte strankama li¢no na Salteru,

= vrsi arhiviranje spisa (pri arhiviranju upisnicar
mora formirati registar subjekta upisa u koji se
ulazu izvornici rjeSenja sa prilozima kao i zbirku
isprava),

= vrsi uvodenje registrovanih poslovnih subjekata
u novu bazu podataka kako bi se moglo preci na
elektronsko vodenje glavne knjige sudskog
registra,

= vrsi prijem stranaka,

= vr8i dostavu rjeSenja o registraciji Sluzbenom
glasniku na oglasavanje, prati oglaSavanja,

= obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu
predsjednika 1 sekretara suda, kao 1 Sefa
pisarnice,

Posebni uslovi

= srednja stru¢na sprema IV stepen,

= poloZen ispit za rad u organima uprave,

* poznavanje rada na ra¢unaru,

* najmanje 6 /Sest/ mjeseci radnog iskustva u

struci,
Broj izvrsilaca jedan
Platni razred \
Platni podrazred 5
Clan 34.

(Operater-referent za ovjeru)

Pravosudna institucija

Osnovni sud Brcko distrikta Bosne i Hercegovine

Organizaciona jedinica

Odjeljenje sudske uprave

Naziv radnog mjesta

Operater-referent za ovjeru

Opis posla radnog mjesta

= vrSi ovjeru potpisa,
nadleZnosti suda,

= vodi upisnike iz oblasti ovjere potpisa, rukopisa i
prepisa,

= vodi upisnike iz oblasti ovjere potpisa, rukopisa i
prepisa na terenu,

= vodi upisnike iz oblasti ovjere za potrebe
mostranstva 1 sudskih tumaca,

= rukuje Stambiljima za potrebe ovjere i peCatom,

= uredno odlaze i arhivira dokumentaciju nastalu
ovjerom potpisa, rukopisa i prepisa,

= vodi evidencije o deponovanim potpisima,

= vodi evidencije potrebne za izradu statistickih
izvjeStaja 1 izraduje statisticke izvjeStaje, te

rukopisa 1 prepisa iz
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blagovremeno dostavlja izvjeStaje o radu Sefu
pisarnice,

vrsi prijem stranaka i daje obavjeStenja iz svog
djelokruga rada u skladu sa Pravilnikom o
unutrasnjem sudskom poslovanju,

izdaje  (izraduje 1 potpisuje) uvjerenja o
nevodenju krivicnog postupka,

obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu
predsjednika i sekretara suda, kao i Sefa
pisarnice,

Posebni uslovi

srednja stru¢na sprema IV stepen,

poloZen ispit za rad u organima uprave,
poznavanje rada na raCunaru,

najmanje 6 /Sest/ mjeseci radnog iskustva u
struci,

Broj izvrsilaca jedan
Platni razred \
Platni podrazred 5

Clan 35.

(Referent za prinudnu naplatu (sudski izvrsitelj))

Pravosudna institucija

Osnovni sud Br¢ko distrikta Bosne i Hercegovine

Organizaciona jedinica

IzvrS$no odjeljenje

Naziv radnog mjesta

Referent za prinudnu naplatu (sudski izvrsitel))

Opis posla radnog mjesta

obavlja poslove izvrSenja pravosnaznih i
izvr$nih sudskih odluka u skladu sa Zakonom o
izvrsnom postupku Brcko distrikta Bosne i
Hercegovine i Pravilnikom o unutra$njem
sudskom poslovanju bez odgadanja i to onim
redom kojim su im predmeti dodijeljeni u rad,
osim ako zakonom nije drugacije odredeno,

vrie zakazivanje 1 registrovanje izlazaka na teren
u skladu sa nalogom sudije,

prilikom izlaska na teren obavi, po mogucnosti,
viSe izvr$nih radnji u viSe izvrSnih predmeta u
istom mjestu ili u viSe obliznjih mjesta,

vr§i sve poslove u vezi sa popisom, procjenom,
oduzimanjem i javnom prodajom pokretnih i
nepokretnih stvari, nov€anom naplatom duga,
uvodenjem u posjed,

sacCinjava redovne izvjestaje (zapisnike) sudiji o
obavljenim i neobavljenim izvr§nim radnjama, te
ih predaje referentima za unos dokumenata koji
ih registruju kroz formu za prijem dokumenata,
blagovremeno dostavlja izvjeStaje o radu Sefu
pisarnice,

prilaze potvrde o uplacenim iznosima za vrijeme
provodenja izvrSnih radnji,

vodi dnevnik rada i1 pomoénih knjiga u
predmetima u kojima postupa,
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vraca predmete sudiji elektronskim putem,
obavjestava predsjednika suda i Sefa pisarnice o
odlascima na teren i broju predmeta koji bi
trebalo da se izvrSi, njihovoj vrsti i pravcu
Kretanja,

vodi knjigu evidencije na osnovu putnog naloga
sa imenom i prezimenom lica koje je vozilo
koristilo, oznakom mjesta i vremena putovanja,
predenom kilometrazom u skladu sa zakonom 1
podzakonskim aktima iz oblasti saobracaja,
obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu
predsjednika ili sudije suda, sekretara suda i
Sefa pisarnice,

Posebni uslovi

srednja stru¢na sprema IV stepen,

polozen ispit za rad u organima uprave,
poznavanje rada na racunaru,

najmanje 6 /Sest/ mjeseci radnog iskustva U
struci,

Broj izvrsilaca

Platni razred

Platni podrazred

o|I<L|R

Clan 36.

(Referent-operater-asistent)

Pravosudna institucija

Osnovni sud Brcko distrikta Bosne i Hercegovine

Organizaciona jedinica

Odjeljenje sudske uprave

Naziv radnog mjesta

Referent-operater-asistent

Opis posla radnog mjesta

vr$i  poslove  zapisniCara na  rociStima,
raspravama i pretresima u zgradi suda ili van nje,
vr$i tonske zapise na rociStima i raspravama,

rad sa sudijom na izradi i prepisivanju sudskih
odluka, poslovima poste, kreira sudska pismena
po naredbi sudije,

vr$i otpremu poziva i odluka strankama,
postupa po naredbama u spisima, sreduje spise,
stara se o urednosti spisa koji su mu dodijeljeni
u rad,

vr$i kucanje po diktatu, sredivanje i azurivanje
spisa dodijeljenih u rad,

vr§i umnoZavanje 1 povezivanje umnozenog
materijala,

vr§i popis spisa, uvezivanje spisa putem
jemstvenika, metalnog mehanizma ili na drugi
nadcin,

popunjava obrasce predvidene Pravilnikom o
unutrasnjem sudskom poslovanju, te
blagovremeno dostavlja izvjestaje o radu Sefu
pisarnice,

kontaktira stranke i svjedoke po nalogu sudije,
preuzima i vraca spise u spremiste za predmete,
po unaprijed pripremljenim listama za svakog
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sudiju, stavlja paraf na listu za iznoSenje
predmeta, kao dokaz da je preuzeo odgovarajuce
spise za sudiju za naredni dan,

= osigurava da su predmeti spremni za rocista
prema rasporedu,

= nakon postupanja po zadacima, vraca licno sve
CMS predmete (osim onih koje sudija zadrzava
radi izrade odluke) referentu za upravljanje
predmetima,

= registruje sve podneske u CMS primljene u toku
rocCista,

= registruje sve radnje po naredbi sudije,

= vodi dnevnik rada po vrstama preduzetih radniji,

= Dblagovremeno sebi obezbjeduje kancelarijski
materijal,

= u krivicnim predmetima, po naredbi sudije,
dostavlja Odjeljenju za podrsku svjedocima
kopije sudskih poziva upuéenih svjedocima,

= obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu
predsjednika 1 sekretara suda, kao i Sefa
pisarnice,

Posebni uslovi

= srednja stru¢na sprema IV stepen,

= najmanje 6 /Sest/ mjeseci radnog iskustva U
struci,

= poloZen ispit za rad u organima uprave,

= dobro poznavanje rada na ra¢unaru,

= brzina i tacnost otkucaja po diktatu (najmanje
400 otkucaja na raCunaru za vrijeme od dvije
minute od ¢ega najmanje 200 ta¢nih otkucaja),

Broj izvrSilaca

trideset

Platni razred

\

Platni podrazred

5

Clan 37.
(Arhivar-operater)

Pravosudna institucija

Osnovni sud Brcko distrikta Bosne i Hercegovine

Organizaciona jedinica

Odjeljenje sudske uprave

Naziv radnog mjesta

Arhivar-operater

Opis posla radnog mjesta

= rukuje arhivom suda u skladu sa Pravilnikom o
unutrasnjem sudskom poslovanju, Pravilnikom o
sistemu za automatsko upravljanje predmetima,
Pravilnikom o arhivskom poslovanju u sudu,

= redovno i blagovremeno vodi arhivsku knjigu i
pratece evidencije,

= vrsi sredivanje i evidentiranje spisa iz arhive
prema rokovima utvrdenim Listom
registraturskog materijala sa rokovima cuvanja i
nakon trideset dana od dana isteka kalendarske
godine vrsi izdvajanje bezvrijednog
registraturskog materijala u skladu sa pozitivnim
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propisima iz ove oblasti,

vr$i izdavanje predmeta iz arhive, na zahtjev
ovlastenih lica i na osnovu naredbe predsjednika
suda, uz vodenje popisa izdatih predmeta i
potpisanog reversa,

vodi evidenciju o privremeno izdvojenim
predmetima iz arhive po naredbi sudije ili
predsjednika suda, te se brine o njihovom
blagovremenom vracéanju,

postupa po zahtjevima stranaka za izdavanjem
fotokopija sudskih odluka u skladu sa
Pravilnikom o unutrasnjem sudskom poslovanju,
prima u pisarnicama i odnosi zavrSene predmete
iz pisarnice primljene za arhivu, putem dostavne
knjige, prvog radnog dana u sedmici,

odrzava procese rucnog 1 kompjuterskog
arhiviranja spisa,

obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu
predsjednika 1 sekretara suda, kao 1 Sefa
pisarnice, te blagovremeno dostavlja izvjestaj o
radu Sefu pisarnice,

Posebni uslovi

srednja stru¢na sprema IV stepen,

polozen ispit za rad u organima uprave,
poznavanje rada na racunaru,

polozen arhivski ispit,

najmanje 6 /Sest/ mjeseci radnog iskustva u
struci,

Broj izvrsilaca jedan
Platni razred \
Platni podrazred 5

Clan 38.
(Vozac — kurir)

Pravosudna institucija

Osnovni sud Brcko distrikta Bosne i Hercegovine

Organizaciona jedinica

Odjeljenje sudske uprave

Naziv radnog mjesta

Vozac¢ — Kkurir

Opis posla radnog mjesta

popunjava putni nalog za vozilo i za lica koja
koja koriste vozilo, te ih dostavlja na potpis
ovlastenom licu,

upravlja motornim vozilom na osnovu dobijenog
putnog naloga za voznju potpisanog od strane
ovlastenog lica,

vr§i pranje, odrZavanje 1 redovnu kontrolu
ispravnosti motornog vozila, prema zaduZenju,
otklanja sitne kvarove na motornom vozilu u
toku puta ili u garazi,

priprema motorna vozila za tehnicki pregled 1
registraciju, te vodi racuna o isteku registracije,
vodi knjigu evidencije na osnovu putnog naloga
sa imenom i prezimenom lica koje je vozilo
koristilo, oznakom mjesta i vremena putovanja,

28




predenom kilometrazom u skladu sa zakonom 1
podzakonskim aktima iz oblasti saobracaja,

= vodi evidencije u skladu sa vaze¢im propisima o
upotrebi  pojedinih  vozila, utrosku goriva,
maziva, ulja 1 obavjeStava predsjednika suda o
uocenom stanju,

= vrS$i unutrasnju 1 spoljnu dostavu poste za
Osnovni i Apelacioni sud Brcko distrikta Bosne
i Hercegovine, u skladu sa pozitivnim
zakonskim propisima, uz vodenje pomocéne
evidencije 0 uru¢enim pismenima,

= prenosi inventar u zgradi suda i van nje,

= obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu
predsjednika i sekretara suda,

= blagovremeno dostavlja izvjeStaj o radu Sefu
pisarnice,

Posebni uslovi

= gsrednja stru¢na sprema IV stepen, smjer
saobracajni - KV voza¢ motornih vozila;

= posjedovanje vozacke dozvole «B» ili vise
kategorije;

= poloZen ispit za rad u organima uprave;

= najmanje tri godine radnog iskustva na
poslovima vozaca s dozvolom za upravljanje
vozilima «By ili vise kategorije,

= da nije osudivan za krivicna djela protiv
sigurnosti  javnog saobracaja pocinjena s

umisljajem,
Broj izvrsilaca dva
Platni razred \
Platni podrazred 3
Clan 39.
(Kurir)

Pravosudna institucija

Osnovni sud Brcko distrikta Bosne i Hercegovine

Organizaciona jedinica

Odjeljenje sudske uprave

Naziv radnog mjesta

Kurir

Opis posla radnog mjesta

= vrsi dostavu poste za Osnovni i Apelacioni sud
Brcko distrikta Bosne i Hercegovine u skladu sa
pozitivnim zakonskim propisima,

= vr$i predaju dostavnica od urucene poSte istog
dana ili narednog dana sa pocetkom radnog
vremena zaposlenicima na otpremi poSte uz
odgovarajucu evidenciju,

= vodi pomoc¢ne evidencije o  urucenim
pismenima,

= obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu
predsjednika i sekretara suda, kao 1 Sefa
pisarnice,

= Dblagovremeno dostavlja izvjeStaje o radu Sefu
pisarnice,
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Posebni uslovi = srednja stru¢na sprema, III stepen,
= najmanje 6 /Sest/ mjeseci radnog iskustva u
struci,
Broj izvrsilaca sedam
Platni razred i
Platni podrazred 6
Clan 40.

(Referent na otpremi poste)

Pravosudna institucija

Osnovni sud Bréko distrikta Bosne i Hercegovine

Organizaciona jedinica

Odjeljenje sudske uprave

Naziv radnog mjesta

Referent na otpremi poste

Opis posla radnog mjesta

» zavodi, priprema i otprema postu i pakete, sa
svim prate¢im radnjama,

» priprema dostavnice za slanje putem poste ili
kurirske sluzbe,

» predaje i preuzima posiljku na posti,

= prima zavodi i razvodi prispjele
povratnice/dostavnice,

= zaprima povratnice i registruje ih kroz CMS,

= dostavlja  povratnice i  dostavnice na
odgovaraju¢e upisnike 1 referentima za
upravljanje predmetima,

* izraduje dnevne izvjeStaje o pripremljenoj i
1zvrSenoj dostavi,

= odlaZe i arhivira knjige 1 evidencije za zavodenje
poste,

» udovoljava zahtjevima stranaka u vezi sa
uru¢enjem poSiljki  po obavjestenjima koje
strankama ostavljaju kuriri, u odsustvu kurira,

= obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu
predsjednika 1 sekretara suda, kao 1 Sefa
pisarnice,

* blagovremeno dostavlja izvjeStaje o radu Sefu
pisarnice,

Posebni uslovi

= srednja stru¢na sprema IV stepen,

= polozen ispit za rad u organima uprave,

* poznavanje rada na racunaru,

* najmanje 6 /Sest/ mjeseci radnog iskustva u

struci,
Broj izvrsilaca dva
Platni razred V
Platni podrazred 1

DIO CETVRTI-RUKOVODPENJE RADOM SUDA
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Clan 41.
(Definicija rukovodenja)




(1) Sudom rukovodi i predstavlja ga predsjednik suda.

(2) Predsjednik je obavezan da odrzava integritet, nezavisnost i profesionalnost u radu
suda.

(3) Predsjednik suda je duzan na kraju svake kalendarske godine podnijeti godisnji
izvjeStaj o radu suda i sudija Visokom sudskom i tuzilackom vije¢u Bosne i
Hercegovine i Pravosudnoj komisiji Br¢ko distrikta Bosne i Hercegovine, a svakih
Sest mjeseci duzan je podnijeti izvjestaj o radu suda i sudija Apelacionom sudu Brcko
distrikta Bosne i Hercegovine.

(4) U slucaju odsutnosti ili privremene sprijeCenosti, predsjednik suda je duzan
odrediti sudiju koji ga zamjenjuje u obavljanju poslova sudske uprave.

DIO PETI- DISCIPLINSKA | MATERIJALNA ODGOVORNOST
SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA

Clan 42.
(Disciplinska i materijalna odgovornost)

Odgovornost za povredu sluzbene duznosti sluzbenika | namjestenika
regulisana je Zakonom o sluzbenicima 1 namjeStenicima u Pravosudu Brcko distrikta
Bosne i Hercegovine i Pravilnikom o disciplinskoj i materijalnoj odgovornosti
sluzbenika i namje$tenika u Pravosudu Brcko distrikta Bosne i Hercegovine.

DIO SESTI- OCJENJIVANJE SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA

Clan 43.
(Ocjenjivanje)

Ocjenjivanje sluzbenika i namjesStenika vrs$i se u skladu sa Zakonom 0
sluzbenicima i namjestenicima u Pravosudu Brcko distrikta Bosne i Hercegovine i
Pravilnikom o ocjenjivanju rada sluzbenika i namjeStenika u Pravosudu Brcko
distrikta Bosne i Hercegovine.

D10 SEDMI-RADNA TIJELA SUDA

Clan 44.
(Kolegij predsjednika suda)
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(1) Radi pracenja, planiranja i unapredenja rada sudskih odjeljenja, a posebno analize
azurnosti 1 efikasnosti rada suda, predsjednik suda formirat ¢e kolegij predsjednika
suda.

(2) Kolegij ¢ine predsjednik suda i predsjednici sudskih odjeljenja.

Clan 45.
(Strucni kolegij)

(1) Predsjednik suda, po potrebi, a najmanje jednom u tri mjeseca, saziva strucni
kolegij koji ¢ine sve sudije, a mogu mu prisustvovati i stru¢ni saradnici.

(2) Kolegij razmatra sva pitanja koja se odnose na obavljanje poslova iz djelokruga
suda, a narocito:

a) ostvarene rezultate rada u prethodnom periodu,

b) analiziranje stanja svakog sudskog referata po odjeljenjima,

C) nerijesene stare predmete,

d) broj predmeta kojim je zaduzen svaki sudija,

e) broj zavrsenih i nerijesenih predmeta po sudijama,

f) rad po prioritetnim predmetima,

g) azurnost suda i azurnost rada svakog od sudija i ostalih zaposlenika,

h) iskoristenost radnog vremena,

1) mogucnosti za unapredenje metoda rada,

j) stru¢no usavrsavanje sudija i ostalih zaposlenika,

k) ostvarivanje programa rada suda,

I) izvjestaje oradu, i

m) druga pitanja znacajna za rad suda.

(3) Struénim kolegijem predsjedava predsjednik suda, a predsjednici odjeljenja
podnose izvjestaje o stanju u odjeljenju kojim rukovode, u vezi sa svim pitanjima iz
stava (2) ovog ¢lana.
(3) Na osnovu analiza i rezultata sa sjednice, a zavisno od stanja pojedinih sudskih
referata po odjeljenjima i stanja u sudu, predsjednik suda moze donositi mjere za bolji
1 aZzurniji rad po predmetima, za bolju iskoriStenost radnog vremena, vrSiti
preraspodjelu predmeta, promjene u rasporedu poslova 1 slicno.
(4) Strucni kolegij moze se sazvati 1 na zahtjev jedne tre¢ine sudija.
Clan 46.

(Op¢a sjednica)

(1) Opéu sjednicu suda ¢ine sve sudije tog suda.

(2) Opcu sjednicu, prema potrebi, saziva i njenim radom rukovodi predsjednik suda.

(3) Na op¢oj sjednici odlucuje se o pitanjima propisanim zakonom.

Clan 47.
32



(Kolegij sudske uprave)

Radi pracenja, planiranja i unapredenja poslova sudske uprave, predsjednik
suda moze formirati kolegij sudske uprave. Uz predsjednika suda, kolegij ¢ine
sekretar suda i rukovodioci organizacionih jedinica suda, te drugi zaposlenici koje
predsjednik suda ukljuci u njegov rad.

Clan 48.
(Zapisnici sa sjednica)

(1) O radu svih sjednica tijela ustanovljenih ovim Pravilnikom vodi se zapisnik.
(2) Predsjedavajuci odreduje lice koje ¢e voditi zapisnik.

(3) Zapisnik sadrzi osnovne podatke o dnevnom redu, toku sastanka i radu, te
iznesenim prijedlozima i donesenim zaklju¢cima.

(4) Transkript zapisnika bit ¢e dostavljen ili ¢e se na drugi nacin uciniti dostupnim
svim uc¢esnicima sastanka.

DIO OSMI-SARADNJA SA DRUGIM ORGANIMA | ORGANIZACIJAMA U
VRSENJU POSLOVA I ZADATAKA

Clan 49.
(Saradnja u vrSenju poslova 1 zadataka)

U cilju uspjeSnijeg ostvarivanja funkcije suda, sud je duzan saradivati sa
drugim sudovima, kao i sa drZzavnim organima i stranim sudovima u skladu sa
Zakonom o sudovima Brcko distrikta Bosne i Hercegovine.

DIO DEVETI- OSTVARIVANJE JAVNOSTI RADA

Clan 50.
(Javnost rada)

(1) Rad suda je javan, ukoliko nije drugacije odredeno zakonom.

(2) Osvarivanje nacela javnosti ne moze biti u suprotnosti sa interesima bezbjednosti i
drugim drustvenim interesima, utvrdenih zakonom, a obezbjeduje se:
a) javnim raspravljanjem pred sudom,
b) objavljivanjem sastava suda,
c) davanjem obavjeStenja javnosti o toku sudskog postupka pod uslovima
predvidenim zakonom,
d) a moze se ostvarivati i objavljivanjem sudskih odluka i drugih informacija od
interesa za javnost.
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(3) Javnost ima pravo pristupa sudskim spisima i upisnicima, u skladu sa zakonom i
opstin aktima suda.

Clan 51.
(Tajnost podataka)

(1) U svom radu, sud je duzan poStovati nacelo javnosti, a sudije i ostali zaposlenici
suda duzni su u tajnosti ¢uvati sve §to u toku svog rada saznaju o ucesnicima u
postupku 1 o pravnim i ¢injeni¢nim okolnostima njihovog predmeta i duzni su Cuvati
te podatke kao povjerljive, koji nisu dostupni javnosti.

(2) Predsjednik suda odreduje poslove i zadatke koji predstavljaju tajnu ili se ne mogu
objavljivati.

(3) Sudije i ostali zaposlenici suda duzni su ¢uvati sluzbenu i poslovnu tajnu, bez
obzira na koji naé¢in su je doznali. Obaveza ¢uvanja sluzbene, odnosno poslovne tajne
traje i nakon prestanka rada u sudu.

(4) Izuzetno, ako u pojedinom sluéaju za to postoje opravdani razlozi, predsjednik
suda moze sudiju ili zaposlenika suda osloboditi obaveze cuvanja sluzbene, odnosno
poslovne tajne.

DI1O DESETI-PROGRAM | PLANIRANJE RADA

Clan 52.
(Godi$nji program rada)

(1) Poslovi iz djelokruga rada suda izvrSavaju se prema godiSnjem planu rada,
kojeg donosi predsjednik suda najkasnije do 31.12. tekuce godine za narednu godinu.

(2) Godisnjim planom rada, koji se prema potrebi moZe mijenjati tokom godine,
reguliSu se pitanja:
a) plana rjeSavanja zaostalih predmeta, ako je to potrebno,
b) metode povecanja efikasnosti rada suda,
c) prijedlog sredstava potrebnih za izvrSavanje programa rada,
d) izvrSavanja pojedinih poslova i zadataka, sa njihovim nosiocima i
rokovima izvrsenja.

(3) Predsjednik suda prati izvrSenje programa rada, vrs$i kontrolu izvrSenih poslova i
preduzima mjere za njegovo izvrsenje.
Clan 53.
(Raspored poslova i njihovo izvrSavanje)

(1) Predsjednik suda utvrduje raspored poslova i osigurava njihovo izvrSavanje.
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(2) Raspored poslova utvrduje se do 31.12. teku¢e godine za narednu godinu i
saopstava se svim sudijama i ostalim zaposlenicima suda.

(2) Raporedom poslova osigurava se puna uposlenost svih zasposlenika uz
maksimalno koriStenje njihovih struénih i radnih sposobnosti.

Clan 54.
(Mijenjanje rasporeda poslova)

(1) Predsjednik suda moze u toku godine mijenjati utvrdeni raspored poslova.

(2) Izmjene utvrdenog rasporeda poslova i1 ponovno rasporedivanje sudija i
zaposlenika suda predsjednik suda ¢e izvrSiti kada utvrdi da je u nekom
organizacionom dijelu suda nastao zastoj u rjeSavanju predmeta, kada se u rad primi
veéi broj predmeta kojima se dovodi u pitanje hitnost postupka ili vrSenje neke od
funkcija suda i u ostalim slucajevima kada se za to ukaze potreba.

(3) Postupak mijenjanja utvrdenog rasporeda poslova u toku godine identican je
postupku propisanom za utvrdivanje rasporeda poslova.

Clan 55.
(Stru¢ne komisije i radne grupe)

U cilju ostvarivanja pune saradnje 1 izvrSavanja poslova koji zahtijevaju
zajednicki rad u sudu, predsjednik suda moze imenovati povremene stru¢ne komisije,
radne grupe ili druga radna tijela sastavljena od sudija i ostalih zaposlenika suda, ili
samih zaposlenika.

DIO JEDANAESTI-PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 56.
(Rasporedivanje zaposlenika)

U roku od 30 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika, predsjednik
suda ¢e rasporediti zaposlenike suda na poslove i1 zadatke utvrdene ovim Pravilnikom,
ukoliko ispunjavaju uslove i zahtjeve predvidene zakonom i ovim Pravilnikom.

Clan 57.
(Preraspodjela poslova i zasposlenika)

(1) Predsjednik suda moze zavisno od ukazane potrebe i u cilju obezbjedenja
efikasnog, blagovremenog i potpunog ostvarivanja poslova, zadataka i funkcija suda,
viSiti  preraspodjelu poslova 1 zadataka sa jednog na drugog izvrSioca ili
rasporedivanje zaposlenika suda sa dotada$njih na druge poslove i zadatke, u skladu
sa zakonom i ovim Pravilnikom.

(2) Odredba prethodnog stava ne odnosi se na sudije i sudijske poslove u sudu.
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Clan 58.
(Sluzbenici bez odgovarajuce stru¢ne spreme)

(1) Sluzbenici koji su se postoje¢im rasporedom zatekli na izvrSavanju poslova za
koje nemaju adekvatnu stru¢nu spremu primat ¢e platu odredenu za to radno mjesto.

(2) Sluzbenici iz stava (1) ovog ¢lana duzni su steci stru¢nu spremu, potrebnu za
izvrS§avanja poslova na koje su rasporedeni, u rokovima propisanim Zakonom o
sluzbenicima i namjestenicima u Pravosudu Brcko distrikta Bosne i Hercegovine.

(3) Radnici koji se rasporede na poslove za koje je propisan stru¢ni ispit, a u slucaju
da taj ispit nemaju, duzni su isti poloziti u roku od 6 /Sest/ mjeseci od dana dobijanja
rjeSenja o prerasporedivanju, u suprotnom prestaje im radni odnos po sili Zakona.

Clan 59.
(Uputstvo za tumacenje i primjenu)

BliZza uputstva za tumacenje i1 primjenu ovog Pravilnika daje predsjednik suda.

Clan 60.
(Izmjene i dopune Pravilnika)

Izmjene 1 dopune ovog Pravilnika vrSe se na nacin i po postupku predvidenim
za njegovo donoSenje.

Clan 61.
(Stavljanje van snage)

Stupanjem na snagu ovog pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutrasnjoj
organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u Osnovnom sudu Brcko distrikta Bosne i
Hercegovine, broj: 096-0-Su-17-000 573 od 23.02.2017. godine, Pravilnik o
izmjenama i dopunama Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih
mjesta u Osnovnom sudu Br¢ko distrikta Bosne i Hercegovine, broj: 096-0-Su-17-
002333 od 13.07.2017. godine, Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o
unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u Osnovnom sudu Brcko
distrikta Bosne i Hercegovine, broj: 096-0-Su-18-001083 od 06.04.2018. godine, i
Pravilnik o izmjenama 1 dopunama  Pravilnika o unutraSnjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta u Osnovnom sudu Brcko distrikta Bosne i Hercegovine,
broj: 096-0-Su-18-003333 od 01.11.2018. godine.

Clan 62.
(Stupanje na snagu)

Ovaj Pravilnik je stupio na snagu danom dobijanja saglasnosti Pravosudne komisije
Br¢ko distrikta Bosne i Hercegovine, a primjenjuje se od 01.07.2019. godine, a
njegove izmjene i dopune od 06.11.2020. godine i od 15.11.2021. godine.
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Clan 63.
(Objavljivanje Pravilnika)

Pravilnik se objavljuje na web stranici Osnovnog suda Brcko distrikta Bosne i
Hercegovine i u “Sluzbenom glasniku Brcko distrikta Bosne i Hercegovine”.

OSNOVNI SUD PREDSJEDNIK
BRCKO DISTRIKTA OSNOVNOG SUDA
BOSNE | HERCEGOVINE JADRANKO GRCEVIC

Broj: 096-0-Su-22-001918
Brcko, 23.05.2022. godine
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ObrazloZenje

PRAVNI OSNOV

Pravni osnov za donoSenje Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta u Osnovnom sudu Brcko distrikta Bosne i Hercegovine,
predstavljaju odredbe ¢lana 33. Zakona o sudovima Br¢ko distrikta Bosne i
Hercegovine (,,Sluzbeni glasnik Brcko distrikta Bosne i Hercegovine®, broj:19/07,
20/07, 39/09, 31/11, koje propisuju da predsjednik Suda donosi Pravilnik o
unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta, na koji saglasnost daje
Pravosudna komisija Bréko distrikta Bosne i Hercegovine, kao i odredbe ¢lana 3. stav
(1) tacka t) Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u pravosudu Brcko distrikta
Bosne i Hercegovine (,,Sluzbeni glasnik Bréko distrikta Bosne i Hercegovine®,
broj:48/18, 1/19), a ¢lanom 2. Pravilnika o izmjenama i dopunama Pravilnika o
unutra$njoj organizaciji 1 sistematizaciji radnih mjesta u Osnovnom sudu Brcko
distrikta Bosne i Hercegovine, broj:096-0-Su-21-003609 od 13.10.2021. godine, na
koji je Pravosudna komisija Brcko distrikta Bosne i Hercegovine dala saglasnost
15.11.2021. godine, propisano je da se zaduzuje sekretar Suda da uradi preciséen
tekst Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u Osnovnom
sudu Brcko distrikta Bosne 1 Hercegovine.

RAZLOZI DONOSENJA

Razlozi donosenja precisc¢enog teksta Pravilnika ogledaju se u tome da je
Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u Osnovnom sudu
Br¢ko distrikta Bosne i Hercegovine, broj:096-0-Su-19-001846 od 27.05.2019. godine
imao izmjene i dopune i to, broj:096-0-Su-20-002603 od 30.09.2020. godine i
broj:096-0-Su-21-003609 od 13.10.2021. godine, pri ¢emu je otezano pratiti primjenu
navedenog Pravilnika u osnovnom tekstu, tako da je bilo neophodno uraditi
precisceni tekst Pravilnik o unutra$njoj organizaciji 1 sistematizaciji radnih mjesta u
Osnovnom sudu Br¢ko distrikta Bosne i Hercegovine od 27.05.2019. godine.

BUDZETSKE IMPLIKACIJE
Primjena precis¢enog teksta Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i

sistematizaciji radnih mjesta u Osnovnom sudu Brcko distrikta Bosne 1 Hercegovine
nece imati budzetske implikacije.
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