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~ Naosnovu ¢lana 33. stav (2) Zakona o sudovima Breko distrikta Bosne i Hercegovine (,,Sluzbeni
glasnik Brc¢ko distrikta BiH®, broj: 19/07, 20/07, 39/09 i 31/11), ¢lana 8. tacka j) i ¢lana 23.
Pravilnika o unutra§njem sudskom poslovanju (,,Sluzbeni glasnik BiH*, broj: 66/12, 40/14,

54/17, 60/17 1 30/18), kao i ¢lana 3. stav (1) tacka t) i ¢lana 137. stav (1) Zakona o sluzbenicima E ‘

1 namjestenicima u pravosudu Brcko distrikta BiH (,,SluZbeni glasnik Bréko distrikta BiH®, broj:
48/18 i 1/19), predsjednik Apelacionog suda Br&ko distrikta Bosne i Hercegovine, uz saglasnost
Pravosudne komisije Bréko distrikta Bosne i Hercegovine, donosi 27.05.2019. godine ‘

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACII I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA U
APELACIONOM SUDU BRCKO DISTRIKTA BOSNE I HERCEGOVINE:

DIO PRVI-OSNOVNE ODREDBE

Clan 1.
(Predmet Pravilnika)

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

a) unutraSnja organizacija Apelacionog suda Breko distrikta Bosne i Hercegovine (u
nastavku teksta: sud), organizacione jedinice i njihov djelokrug,

b) pravila o organizovanju unutradnjeg rada (programi rada, planiranje i izvjestavanje 0
radu),

¢) raspored poslova i zadataka, sa njihovim opisom i uslovima za njihovo obavljanje,

d) broj izvrsilaca na poslovima i zadacima, ,

e¢) rukovodenje sudom, organizacionim jedinicama, ovlaStenja i odgovornosti u
rukovodenju, odgovornost za obavljanje poslova i zadataka,

f) sastav, djelokrug i na¢in rada kolegija sudija,

g) nalin ostvarivanja saradnje Suda sa: Osnovnim sudom Bréko distrikta Bosne i
Hercegovine, drugim sudovima, kao i drugim drzavnim organizacijama i stranim
sudovima, Pravosudnom komisijom Breko distrikta Bosne i Hercegovine (u nastavku
teksta: Pravosudna komisija), organima i organizacijama sa podruéja Bréko dlstrlkta
Bosne i Hercegovme (u nastavku teksta: Distrikt),

h) program i planiranje rada suda,

i) nacin ostvarivanja javnosti rada suda,

J) odredbe o pripravnicima i pripravnicima-volonterima,

k) druga pitanja od znaaja za unutra$nju organizaciju i efikasno izvriavanje poslova i
zadataka suda.

Clan 2.
(Svrha primjene Pravilnika)

Unutra$nja organizacija suda ureduje se na nacin kojim se obezbjeduje:

a) zakonito i struéno vrSenje poslova i zadataka,




b) efikasno i racionalno vrenje poslova i zadataka,

¢) pravovremeno pracenje, proucavanje, evidentiranje i analiziranje drugtvenih pojava,
sudske prakse i problema sudskog rada, '

d) blagovremeno ostvarivanje prava i pravnih interesa,

€) ostvarivanje odgovornosti za vrienje poslova i zadataka,

f) informisanje javnosti o radu, ;

g) puna angazovanost zaposlenika i maksimalno koriitenje njihovih stru¢nih znanja i radnih
sposobnosti. ‘

DIO DRUGI - UNUTRASNJA ORGANIZACIJA 1 DJELOKRUG RADA
ORGANIZACIONIH JEDINICA

POGLAVLIJE I - Organizacijska struktura

Clan 3.
(Organizacione jedinice)

Poslovi i zadaci iz djelokruga rada suda obavljaju se u okviru organizacionih jedinica, koje
Cine:
a) Sudska odjeljenja koja ¢ine:
1. Krivi¢no-prekr$ajno odjeljenje,
2. Gradansko-privredno i upravno odjeljenije,
3. Statutarno odjeljenje i
4. Odjeljenje za sudsku praksu
b) Odjeljenje sudske uprave,

¢) Odjeljenje za podrsku svjedocima.
POGLAVLJE II - Vrste i nadleznosti odjeljenja suda
Odjeljak A. - Sudska odjeljenja
Clan 4.

(Krivi¢no-prekriajno odjeljenje)

Krivi¢no-prekriajno odjeljenje postupa u krivi¢nim i prekrSajnim predmetima, u okviru
nadleZnosti suda utvrdenih zakonom.




Clan 5.
(Gradansko-privredno i upravno odjeljenje)

Gradansko-privredno i upravno odjeljenje postupa u parni¢nim predmetima, vanparni¢nim
predmetima, predmetima izvrSenja i predmetima registracije, ste¢aja i likvidacije poslovnih
subjekta i u predmetima upravnih sporova u okviru nadleznosti suda utvrdenih zakonom.

Clan 6.
(Statutarno odjeljenje)

Statutarno odjeljenje postupa u postupcima ocjene uskladenosti pravnog akta Br¢ko distrikta
BiH sa Statutom Breko distrikta BiH, zakonom Bréko distrikta BiH i u postupcima sukoba
nadleznosti izmedu institucija i organa Bréko distrikta BiH u okviru nadleZnosti suda utvrdenih
zakonom.

Clan 7.
(Odjeljenje za sudsku praksu)

Odjeljenje za sudsku praksu sistematizuje praksu suda, prati praksu drugih sudova u zemlji,
prati sporna pravna pitanja, azurira podatke o sudskoj praksi drugih sudova, kao i Evropskog
suda za ljudska prava, za sudije provodi istraZivanja i redovno ih obavjestava o novostima u
razvoju sudske prakse, a saraduje i sa odjeljenjima za sudsku praksu drugih sudova.

Clan 8.
(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 ée biti sazvana kada se utvrdi da o pitanjima
pravilne primjene zakona ne postoji saglasnost izmedu pojedinih sudija ili vijeéa, 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 i sekretar suda mogu udestvovati 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 upuéujeg karaktera.

(6) Pravna shvatanja usvojena na sjednicama sudskih odjeljenja dostavljaju se Osnovhom
sudu Bréko distrkikta BiH. ‘ ‘

(7) Ukoliko sud nema sudska odjeljenja, pitanja iz ovog ¢lana razmatrat ée se na sjednici
stru¢nog kolegija. '




(1)Sudskim odjeljenjem rukovodi predsjednik odjeljenja, kojeg imenuje predsjednik suda s

Clan 9.
(Duznosti predsjednika sudskog odjeljenja)

svojom odlukom.

(2) DuZnosti predsjednika sudskog odjeljenja su:

a)
b)
©)
d)

e)
f)
g
h)
i)

D

k)

D

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 sadinjava periodi¢ne izjvestaje o
broju i vrsti novoprimljenih predmeta, predmeta u radu, zavrSenih i nezavrienih
predmeta, kao i o na€inu zavr§avanja predmeta,

prati realizaciju plana rjeSavanja starih predmeta,

prati kvalitet rada sudija u odjeljenju,

prati azurnost rada sudija u odjeljenju, a naro¢ito postivanje utvrdenih rokova,

prati izmjene zakona i sudsku praksu visih sudskih instanci i dostavlja ih sudijama,
prati usaglaenost zakona sudske prakse izmedu pojedinih sudija, odnosno sudskih
vijeéa,

predlaZe mjere za kvalitetniji, efikasniji i aZurniji rad odjeljenja,

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

inicira nabavku stru¢ne literature,

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

n)

obavlja i druge poslove koje mu dodijeli predsjednik suda.

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

Odjeljak B. - 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) organiziranje unutra$njeg poslovanja u sudu,

b) brigu o blagovremenom i urednom obavljanju poslova u sudu,
¢) osiguravanje uslova za rad sudija i ostalih zaposlenika u sudu,
d) obavljanje poslova u vezi sa ostvarivanjem prava, obaveza i odgovornosti sudija i

ostalih zaposlenika u sudu,

e) podrsku i brigu o struénom usavriavanju sudija i ostalih zaposlenih u sudu,

f) osnivanje biblioteke suda i redovno popunjavanje aktuelnom struénom literaturom,
g) vodenje sudske statistike i izradu izvjestaja o radu suda,

h) poslove upravljanja sudskom zgradom,




~'1) materijalno- finansijsko poslovanje suda,
j) druge poslove odredene zakonom i drugim propisima.

Clan 11.
(Poslovi pisarnice)

Za potrebe suda, sudska pisarnica obavlja:

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

b) vodenje propisanih upisnika, imenika i pomoénih knjiga,

¢) prijem i otpremu poste,

d) sudske dostave,

e) vodenje svih propisanih evidencija,

f) izdavanje uvjerenja o podacima o kojima sud vodi evidenciju,

g) sastavljanje izvjeStaja sa podacima neophodnim za pracenje rada suda (mjeseéni,
tromjesecni, Sestomjesecni i godidnji),

h) vrSenje daktilografskih poslova,

1) poslove arhive, i

j) druge poslove koji po prirodi spadaju u poslove sudske pisarnice.

Odjeljak C. - Odjeljenje za podriku svjedocima

Clan 12.
(Odgovornost odjeljenja)

Odjeljenje za podrsku svjedocima je odgovorno za pruzanje psiholoske, socijalne i
logisti¢ke podrike i pomoéi svjedocima koji se pojavljuju pred Krivi¢nim odjeljenjem Suda.
DIO TRECI - SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 13.
(Definicija)

‘ Sistematizacijom radnih mjesta utvrduju se: radna mjesta, opis poslova, uslovi za obavljanje
poslova, vrsta djelatnosti, naziv grupe poslova, status izvrSioca, pozicija radnog mjesta i broj
izvrsilaca.

Clan 14.
(Radna mjesta i broj izvrsilaca)

Za vrSenje poslova i zadataka u sudu utvrduje se ukupno 21 zaposleni, i to:

a) predsjednik — 1 izvrSilac,
b) sudija — 7 izvrsilaca,
¢) stru¢ni saradnik — 6 izvrsilaca,




R d) sudijski pripravnik — 1 izvrgilac,
€) Sef administracije — 1 izvrsilac,
f) referent-operater — asistent — 5 izvrsilaca.

POGLAVLIJE I - Opis radnih mjesta, uslovi za zasnivanje radnog odnosa i broj izvriilaca

Clan 15.
(Predsjednik suda)
Pravosudna institucija Apelacioni sud Bréko distrikta BiH
Organizaciona jedinica -
Naziv radnog mjesta Predsjednik Apelacionog suda Bréko distrikta BiH
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 iskoridtenost 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 vije¢a 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 godi$nji izvjestaj o radu suda za
proteklu godinu,

* osigurava azurnost suda i u tom smislu
preduzima odgovarajuée mjere,

* donosi pravilnik o unutra3njoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta u sudu, druge
pravilnike, pojedinaéne akte, izdaje naredbe,
uputstva i instrukcije neophodne da bi se rad
suda obavljao na pravilan i zakonit naéin,

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

* prati i kontrolira rjeSavanje predmeta iz
ranijjih godina u skladu s programom
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 s predsjednikom
Osnovnog suda Bréko distrikta BiH,
¢lanovima VSTV-a, Pravosudnom
komisijom, tuzilastvom, advokatskom
komorom, notarskom komorom, centrima za
edukaciju sudija i tuZilaca, 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, sekretara suda, stru¢nih
saradnika i pripravnika u skladu sa zakonom
i uputstvom VSTV-a,

* odlucuje o odsustvu sudija s radnog mjesta,
izuzev u slucajevima kada o tome odlucuje
VSTV,

* pruza informacije u vezi s radom i
djelovanjem suda,

* organizira 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 dodijeljena
sudu na koristenje,

* nadzire i kontrolira materijalno-finansijsko
poslovanje suda,

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

Minimalni i posebni uslovi | Propisani Zakonom o sudovima Bréko distrikta Bosne
1 Hercegovine i Zakonom o Visokom sudskom i
tuZilatkom vije¢u Bosne i Hercegovine

Broj izvr§ilaca jedan

Clan 16.
(Sudija)

(1) Sudsku funkciju vre sudije koje se imenuju na nacin i po postupku propisanim
Zakonom o visokom sudskom i tuZilatkom vijeéu BiH i Zakonom o sudovima Breko distrikta
BiH.

(2) Pri obavljanju svih aktivnosti sudija je duzan izraziti postovanje za vladavinu zakona,
postupati u skladu sa zakonom, izbjegavati neprili¢no ponasanje, sprjeavati sumnju u neprili¢no
ponasanje i postupati na nafin koji osigurava povjerenje javnosti i integritet nepristrasnog
sudstva.




Clan 17.
(Opis radnog mjesta sudije)

Pravosudna institucija Apelacioni sud Br¢ko distrikta BiH

Organizaciona jedinica Sudska odjeljenja

Naziv radnog mjesta Sudija Apelacionog suda

Opis posla radnog mjesta * uCestvuje u sudenjima prema nadleZnostima i
obavezama utvrdenim Statutom i zakonima
Distrikta,

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

* pomaZe predsjedniku suda u unaprijedenju i
organizaciji rada i rukovodenju,

* neposredno se angaZuju u pripremi realizacije
programa stru¢ne pomo¢i kadrovima Osnovnog
suda Br¢ko distrikta BiH, ‘

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

Minimalni i posebni uslovi | Propisani Zakonom o sudovima Br&ko distrikta Bosne i
Hercegovine i Zakonom o visokom sudskom i
tuzilackom vije¢u Bosne 1 Hercegovine

Broj izvrsilaca sedam

Clan 18.
(Sekretar suda)

(1) Apelacioni sud Br¢ko distrikta BiH ima sekretara u smislu ¢lana 27. Zakona o sudovima
Bréko distrikta BiH (,,Sluzbeni glasnik Bréko distrikta BiH*, broj:19/07, 20/07, 39/09, 31/11), a"
prema sistematizaciji radnih mjesta ova pozicija je planirana u Pravilniku o unutra$njoj
organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Osnovnog suda Breko distrikta BiH.

(2) Sekretar suda obavlja sve poslove sudske uprave koje mu povijeri predsjednik suda,

Clan 19.
(Struéni saradnik)
Pravosudna institucija Apelacioni sud Bréko distrikta BiH
Organizaciona jedinica Sudska odjeljenja
Naziv radnog mjesta Struéni saradnik
Opis posla radnog mjesta * postupa i odluCuje u odredenim vanparniénim i

izvr$nim stvarima i sporovima male vrijednosti
koje mu dodijeli predsjednik suda,
* pomaZe sudiji suda u predmetima u kojima je




potrebno struéno-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 1 izjavama stranaka,

obavlja  druge struCne-pravne  poslove
predvidene zakonom ili drugim propisom,
samostalno ili pod nadzorom i uputstvima sudije
suda,

obavlja poslove u odjeljenju za sudsku praksu u
obimu koji odredi predsjednik suda,

obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu
predsjednika suda,

Minimalni i posebni uslovi

visoka Skolska sprema VII stepen (240 ECTS
bodova), smjer: pravni,

poloZen pravosudni ispit,

poznavanje rada na raCunaru,

Broj izvrsilaca Sest
Platni razred VIII
Platni podrazred 4

Clan 20.

(Sudijski pripravnik)

Pravosudna institucija Apelacioni sud Br¢ko distrikta BiH
Organizaciona jedinica Sudska odjeljenja
Naziv radnog mjesta Sudijski pripravnik

Opis posla radnog mjesta

obavlja pripravni¢ku praksu u sudu radi sticanja
uslova za polaganje pravosudnog ispita, pod
nadzorom predsjednika suda u skladu  sa
Programom obavljanja pripravni¢kog staza u
Pravosudu Bréko distrikta BiH,

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 struénog saradnika
obavlja iste zadatke kao i struéni saradnik,

obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu
predsjednika suda.

Minimalni i posebni
uslovi

visoka Skolska sprema VII stepen (240 ECTS
bodova), smjer: pravni,

Broj izvrsilaca

jedan
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Clan 21.

(Radno-pravni status sudijskog pripravnika)

(1) Sudijski pripravnik se prima na odredeno vrijeme, a najduze 2 (dvije) godine.

(2) Opis radnog mjesta, minimalni i posebni uslovi za zasnivanje radnog mjesta i duZina
pripravnickog 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 Bréko distrikta BiH.

Clan 22.

(Sef administracije)

Pravosudna institucija

Apelacioni sud Bréko distrikta BiH

Organizaciona jedinica

Odjeljenje sudske uprave

Naziv radnog mjesta

Sef administracije

Opis posla radnog mjesta

organizuje rad administracije suda,

pomaze predsjedniku u pripremi budzZeta, te prati
proceduru utro$ka budzZetskih sredstava,

pruza administrativnu podrsku radu predsjednika
ukljucivsi i obaveze poslovnog sekretara,
obavlja administrativne poslove u postupku
ocjenjivanja sluZbenika i namjestenika u skladu
sa zakonom i podzakonskim aktima,

organizuje sluzbena putovanja i vodi evidenciju
0 njima,

organizuje 1 vrsi nabavku materijalno-tehni¢ki
sredstava potrebnih za rad suda, nadzire utrosak
takvih sredstava i opreme, ukljuuju¢i poslove
javnih nabavki, ‘
osigurava da se poslovi uprave (pisarnica,
operater-asistent, kurir- voza¢-domar) izvrSavaju
uredno 1 blagovremeno,

nadzire pravilnost rada upisniara (vodenje
upisnika, imenika i pomoénih knjiga, uredno
formiranje i rukovanje spisima i sli¢no),
ostvaruje poslovnu komunikaciju sa drugim
licima, organima i institucijama koja je potrebna
za obavljanje poslova,

zamjenjuje sekretara suda u njegovoj odsutnosti,

prima i sakuplja izvje$taje o radu sudija, stru¢nih |

saradnika i dostavlja ih predsjedniku suda,
izraduje odgovarajuce statisti¢ke izvjestaje,
prima i upuduje stranke, koje se obraéaju
predsjedniku suda,

prima povijerljivu i strogo povjerljivu postu za
predsjednika suda,

prima stru¢nu literaturu, sluZbena glasila, struéne
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Casopise, publikacije i ostalu dnevnu postu u
toku radnog vremena i dostavlja predsjedniku
suda,

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

obavlja daktilografske poslove, po potrebi,
registruje dokumente (podneske) pristigle na veé

postoje¢e 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 po$tu naznadenu na sud,
otvara je 1 provjerava da li je zaprimljen
dovoljan broj primjeraka dokumenata, da li su
placene takse, stavlja prijemne pedate, a zatim
primljenu po$tu 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,

rukuje arhivom Apelacionog suda u skladu sa
Pravilnikom o unutra$njem poslovanju sudova,
Pravilnikkom o sistemu za automatsko
upravljanje  predmetima, Pravilnikom o
arhivskom poslovanju u Apelacionom sudu,
redovno i blagovremeno vodi arhivsku knjigu i
pratece evidencije, ‘

vrdi sredivanje i evidentiranje spisa iz arhive
prema rokovima utvrdenim Listom
registraturskog materijala sa rokovima &uvanja i
nakon trideset dana od dana isteka kalendarske
godine vrsi izdvajanje bezvrijednog

registraturskog materijala u skladu sa pozitivnim

propisima iz ove oblasti,

visi izdavanje, na zahtjev ovlastenih lica na
osnovu naredbe predsjednika suda, predmeta iz
arhive, 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 vradanju,

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

odrzava procese runog i kompjuterskog
arhiviranja spisa,

obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika i
sekretara suda,

Minimalni i posebni uslovi

visoka Skolska sprema VII stepen (240 ECTS
bodova), smjer: pravni, ekonomski, organizacija
rada i sli¢ni smjerovi iz oblasti drustvenih nauka,

poznavanje propisa iz oblasti finansijskog

poslovanja,

sposobnost rukovodenja i nadzora nad radom
zaposlenih,

poznavanje rada na raCunaru,

poloZen ispit za rad u organima uprave,

najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva na
istim ili sliénim poslovima i zadacima,

Bréj izvrilaca jedan
Platni razred VII
Platni podrazred 6

Clan 23.

(Referent-operater-asistent)

Pravosudna institucija

Apelacioni sud Br¢ko distrikta BiH

Organizaciona jedinica

Odjeljenje sudske uprave

Naziv radnog mjesta

Referent-operater-asistent

Opis posla radnog mjesta

vi§i  poslove  zapisnifara na  roéistima,
raspravama i pretresima u zgradi suda ili van nje,
vr$i daktilografske poslove na kompjuteru i
pisacoj masini,

v1$i tonske zapise na ro¢istima i raspravama,
radi sa sudijom na izradi i prepisivanju sudskih
odluka, poslovima poste i izradi kra¢ih dopisa po
uputstvima i naredbama sudije,

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

vr8i kucanje po diktatu, sredivanje i aZurivanje
spisa dodijeljenih u rad,

vi8i popis spisa i vezivanje podnesaka putem
jemstvenika ili na drugi pogodan naéin,

VISl umnoZavanje i povezivanje umnoZenog

materijala,

vodi dnevnik rada po vrstama preduzetih radnji, -

blagovremeno obezbjeduje kancelarijski
materijal za svoje potrebe,

registruje sve podneske u CMS primljene u toku
rocista,
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registruje sve radnje po naredbi sudije,

stara se o Cuvanju i rukovanju omotima spisa
predmeta i konzistentno3¢u njihovog sadrzaja,
priprema spise predmeta za dnevno preuzimanije,
otvara kroz CMS izvjestaj o predmetima koje je
potrebno iznijeti za sljedeéi dan sudijama,
stru¢nim saradnicima, vr§i identifikaciju spisa
predmeta na policama i sortiranje istih po
sudijama i stru¢nim saradnicima,

preuzima novozaprimljene predmete koje je
prethodno obradio referent za unos dokumenata,
prije kona¢ne predaje predmeta provjerava da li
je na listi doslo do promjena usljed dnevnih
aktivnosti ostalih uposlenika u sudu i nakon
sravnjenja  konatno odobrava  preuzimanje
predmeta,

po vratanju predmeta od strane sudije ili
strunog saradnika, vraca spise predmeta na
policu,

vr$i ulaganje pismena i ostalih priloga, koji su
registrovani u prijemnoj kancelariji od referenta
za unos dokumenata, u spise predmeta,

vrdi kopiranje spisa predmeta i druge sli¢ne
operacije za potrebe advokata ili stranaka nakon
1zvrenog uvida u spise predmeta,

u krivi¢nim predmetima, po naredbi sudije,
kopije sudskih poziva upuéenih svjedocima
dostavlja Odjeljenju za podriku svjedocima,
rukuje arhivom Apelacionog suda u skladu sa
Pravilnikom o unutra$njem poslovanju sudova,
Pravilnikom o sistemu za automatsko
upravljanje  predmetima, = Pravilnikom o
arhivskom poslovanju u Apelacionom 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 &uvanja i
nakon trideset dana od dana isteka kalendarske
godine vrsi izdvajanje bezvrijednog
registraturskog materijala u skladu sa pozitivnim
propisima iz ove oblasti,

visi izdavanje, na zahtjev ovlastenih lica na
osnovu naredbe predsjednika suda, predmeta iz
arthive, 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 vraéanju,
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e " postupa po zahtjevima stranaka za izdavanjem
fotokopija sudskih odluka u skladu sa
Pravilnikom o unutragnjem sudskom poslovanju,

* prima u pisarnicama i odnosi zavrSene predmete
iz pisarnice primljene za arhivu, putem dostavne
knjige, prvog radnog dana u sedmici,

" odrzava procese runog i kompjuterskog
arhiviranja spisa,

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

Minimalni i  posebni = srednja Skolska sprema IV stepen, smijerovi:

uslovi administrativno-upravni, poslovno-pravni,
birotehnicki, ekonomski ili drugi drustveni smjer
ili gimnazija, '

* najmanje jedna godina radnog iskustva na istim
ili slicnim poslovima 1 zadacima,

* poloZen ispit za rad u organima uprave,

* dobro poznavanje rada na ra¢unaru,

" brzina i tacnost otkucaja po diktatu (najmanje
400 otkucaja na raunaru za vrijeme od 1 minut i
30 sekundi od c¢ega najmanje 200 talnih

otkucaja),
Broj izvrsilaca pet
Platni razred \4
Platni podrazred 5

DIO CETVRTI- RUKOVODENJE RADOM SUDA

Clan 24.
(Definicija rukovodenja)

(1) Sudom rukovodi i predstavlja ga predsjednik suda.

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

(3) Predsjednik suda je duZan, na kraju svake kalendarske godine, podnijeti godisniji .
izvjestaj o radu suda i sudija Visokom sudskom i tuilatkom vije¢u BiH i Pravosudnoj komisiji .
Bréko distrikta BiH.

(4) U slutaju odsutnosti ili privremene sprijedenosti, predsjednik suda je duZan odrediti:
sudiju koji ga zamjenjuje u obavljanju poslova sudske uprave. '

15




DIO PETI- DISCIPLINSKA I MATERIJALNA ODGOVORNOST SLUZBENIKA I
NAMJESTENIKA

Clan 25.
(Disciplinska i materijalna odgovornost)

Odgovornost za povredu sluzbene duZnosti sluzbenika i namjeStenika regulisana je
Zakonom o sluZbenicima i namjestenicima u Pravosudu Breko distrikta BiH i Pravilnikom o
disciplinskoj i materijalnoj odgovornosti sluZbenika i namjestenika u Pravosudu Bréko distrikta
BiH.

DIO SESTI- OCJENJIVANJE SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA

Clan 26.
(Ocjenjivanje)

Ocjenjivanje sluzbenika i namjeStenika vr$i se u skladu sa Zakonom o sluZbenicima i
namjestenicima u Pravosudu Bréko distrikta BiH i Pravilnikom o ocjenjivanju rada sluzbenika i
namjeStenika u Pravosudu Bréko distrikta BiH.

DIO SEDMI- RADNA TIJELA SUDA

Clan 27.
(Stru¢ni kolegij)

(1) Predsjednik suda, po potrebi, a najmanje jednom u tri mjeseca, saziva struéni 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,
¢) nerijesene stare predmete,
d) broj predmeta kojim je zaduZen svaki sudija,
€) 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¢nog usavriavanja sudija i ostalih zaposlenika,
k) ostvarivanja programa rada suda i izvjestaja o radu, 1
I) druga pitanja znacajna za rad suda.

(3) Stru¢nim kolegijem predsjedava predsjednik suda, a predsjednk odjeljenja podnosi
izvjestaj o stanju u odjeljenju kojim rukovodi, u vezi sa svim pitanjima iz stava (2) ovog ¢lana.
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(4) 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 i aZurniji rad po
predmetima, za bolju iskoriStenost radnog vremena, vrsiti preraspodjelu predmeta, promjene u
rasporedu poslova i sli¢no.

(5) Strucni kolegij moze se sazvati i na zahtjev jedne tre¢ine sudija.

Clan 28.
(Opésta sjednica)

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

(2) Op8tu sjednicu, prema potrebi, saziva i njenim radom rukovodi predsjednik suda.

(3) Opsta sjednica se saziva kada je to predvideno pravilima sudskog postupka.

(4) Za punovaznost odlucivanja na opstoj sjednici potrebno je prisustvo najmanje dvije

trecine sudija, a odluke se donose ve¢inom glasova prisutnih sudija.

Clan 29.
(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 ukljuéi u njegov rad.

Clan 30.
(Zapisnici sa sjednica)

(1) O radu svih sjednica tijela ustanovljenih ovim Pravilnikom vodi se zapisnik.

(2) Predsjedavajuéi odreduje lice koje ée 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 ée dostavljen ili ¢e se na drugi nacin uéiniti dostupnim svim
u€esnicima sastanka.
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DIO OSMI-SARADNJA SA DRUGIM ORGANIMA I ORGANIZACIJAMA U VRSENJU
POSLOVA 1 ZADATAKA

Clan 31.
(Saradnja u vrienju poslova i zadataka)

U cilju uspjesnijeg ostvarivanja funkcije suda, sud je duzan saradivati sa drugim sudovima, -

- kao i sa drzavnim organima i stranim sudovima u skladu sa Zakonom o sudovima Bréko distrikta ‘

BiH.
DIO DEVETI-OSTVARIVANJE JAVNOSTI RADA

Clan 32.
(Javnost rada)

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

(2) Osvarivanje nacela javnosti ne moZe biti u suprotnosti sa interesima bezbjednosti i -
drugim dru§tvenim interesima, utvrdenih zakonom, a obezbjeduje se:

a) javnim raspravljanjem pred sudom,
b) objavljivanjem sastava suda,
¢) 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.

(3)Javnost ima pravo pristupa sudskim spisima i upisnicima, u skladu sa zakonom i opstin
aktima suda.

(4)

Clan 33.
(Tajnost podataka)

(1) U svom radu, sud je duzan postovati nacelo javnosti, a sudije i ostali zaposlenici suda .

duZni su u tajnosti Suvati sve §to u toku svog rada saznaju o u¢esnicima u postupku i o pravnim i
¢injeni¢nim okolnostima njihovog predmeta i duzni su &uvati 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 natin su je doznali. Obaveza Cuvanja sluzbene, odnosno poslovne tajne traje i nakon
prestanka rada u sudu.
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wmemeeeee o (4) Tzuzetno, ako u pojedinom sludaju za to postoje opravdani razlozi, predsjednik “suda
moze sudiju ili zapolenika suda osloboditi obaveze Euvanja sluZbene, odnosno poslovne tajne.

DIO DESETI-PROGRAM I PLANIRANJE RADA

Clan 34.
(Godisnji program rada)

(1) Poslovi iz djelokruga rada suda izvr$avaju se prema godisSnjem programu rada, kojeg
donosi Predsjednik suda najkasnije do 31.12. tekude godine za narednu godinu.

(2) Godi8njim programom rada, koji se prema potrebi moze mijenjati tokom godine,

reguliSu se pitanja: ‘

a) rasporeda sudija na referate, u sudska vijeéa i odjeljenja,

b) nacina ostvarivanja javnosti rada,

¢) plana rjeSavanja zaostalih predmeta, ako je to potrebno,

d) metode povedanja efikasnosti rada suda,

e) prijedlog sredstava potrebnih za izvriavanje programa rada,

f) izvrSavanja pojedinih poslova i zadataka, sa njihovim nosiocima i rokovima izvrSenja.

(3) Predsjednik suda prati izvrSenje programa rada, vrsi kontrolu izvrienih poslova i

preduzima mjere za njegovo izvrienje.

Clan 35.
(Raspored poslova i njihovo izvriavanje)
(1)Predsjednik suda utvrduje raspored poslova i osigurava njihovo izvriavanje.

- (2)Raspored poslova utvrduje se do 31.12. tekuce godine za narednu godinu i saopéfava se
svim sudijama i ostalim zaposlenicima suda.

(5)Raporedom poslova osigurava se puna uposlenost svih zasposlenika uz maksimalno
kori$tenje njihovih strugnih i radnih sposobnosti.

Clan 36.
(Mijenjanje rasporeda poslova)

(1) Predsjednik suda moZe u toku godine mijenjati utvrdeni raspored poslova.
(2) Izmjene utvrdenog rasporeda poslova i 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 slu¢ajevima kada se za to ukaZe potreba.
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(3) Postupak mijenjanja utvrdenog rasporeda poslova u toku godine identi¢an je postupku -

propisanom za utvrdivanje rasporeda poslova.

Clan 37.
(Stru¢ne komisije i radne grupe)

U cilju ostvarivanja pune saradnje i izvr$avanja poslova koji zahtijevaju zajednicki rad u |

sudu, predsjednik suda moZe imenovati povremene struéne komisije, radne grupe ili druga radna -

tijela sastavljena od sudija i ostalih zaposlenika suda, ili samih zaposlenika.
DIO JEDANAESTI- PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 38.
(Rasporedivanje zaposlenika)

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

Clan 39.
(Preraspodjela poslova i zaposlenika)

(1) Predsjednik suda moZe zavisno od ukazane potrebe i u cilju obezbjedenja efikasnog,
blagovremenog i potpunog ostvarivanja poslova, zadataka i funkcija suda, vrsiti preraspodjelu
poslova i zadataka sa jednog na drugog izvriioca ili rasporedivanje zaposlenika suda sa
dotadadnjih 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.

Clan 40.
(Sluzbenici bez odgovarajuce stru¢ne spreme)

(1) Sluzbenici koji su se postojeéim rasporedom zatekli na izvrSavanju poslova za koje
nemaju adekvatnu struénu spremu primat ée platu odredenu za to radno mjesto. o

(2) Sluzbenici iz stava (1) ovog &lana duzni su steéi struénu spremu, potrebnu za izvr§avanja
poslova na koje su rasporedeni, u rokovima propisanim Zakonom o sluZbenicima i
namjestenicima u Pravosudu Breko distrikta BiH.

(3) Radnici koji se rasporede na poslove za koje je propisan stru¢ni ispit, a u slutaju da taj

ispit nemaju, duzni su isti poloZiti u roku od 6 /est/ mjeseci od dana dobijanja rjeSenja o
prerasporedivanju, u suprotnom prestaje im radni odnos po sili Zakona.
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Clan 41.
(Uputstvo za tumadenje i primjenu)

BliZa uputstva za tumadenje i primjenu ovog Pravilnika daje predsjednik suda.

Clan 42.
(Izmjene i dopune Pravilnika)

Izmjene i dopune ovog Pravilnika vrie se na nacin i po postupku predvidenim za njegovo
donosenje.

Clan 43.
(Stavljanje van snage)

Stupanjem na snagu ovog pravilnika stavlja se van snage Pravilnik o unutra$njoj organizaciji
1 sistematizaciji radnih mjesta u Apelacionom sudu Bréko distrikta BiH, broj: 097-0-Su-17-
000045 od 20.01.2017. godine, Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutrasnjoj
organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u Apelacionom sudu Bréko distrikta BiH, broj: 097-0-
Su-18-000260 od 18.04.2018. godine.

Clan 44.
(Stupanje na snagu)
Pravilnik stupa na snagu danom dobijanja saglasnosti Pravosudne komisije Bréko distrikta
BiH, a primjenjuje se od 01.07.2019. godine.
Clan 45.
(Objavljivanje Pravilnika)

Pravilnik se objavljuje na web stranici Apelacionog suda Bréko distrikta BiH.

APELACIONI SUD
BRCKO DISTRIKTA
BOSNE I HERCEGOVINE

Broj: 097-0-Su-19-000403
Br¢ko, 27.05.2019. godine
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