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Na temelju odredbi članka 37. stavak 2 . Zakona o sudovima u Federaciji Bosne i Hercegovine ( « Službene novine Federacije BiH « , broj : 38 / 05 i 22 / 06 ) , predsjednik Županijskog – Kantonalnog suda Mostar , uz suglasnost Federalnog ministara pravde , donosi


PRAVILNIK O IZMJENAMA I DOPUNAMA

P R A V I L N I K A 
 O   UNUTARNJOJ   ORGANIZACIJI 
 ŽUPANIJSKOG – KANTONALNOG  SUDA MOSTAR
Članak 1. 
U Pravilniku o unutarnjoj organizaciji Županijskog – Kantonalnog suda Mostar , posl. broj : 007-0-Su-06-000552 od  25. 10. 2006. godine ( na koji je Federalno ministarstvo pravde  Sarajevo dalo  suglasnost  aktom broj : 06 - 02- 996 / 06  dana  14.12.2006. godine ) ,  
u članku 17. , poglavlje B. , točka a )   iza  podtočke 1. , dodaje se  novo radno mjesto podtočka  1.1.  i to :  „ Viši referent za unos dokumenata u prijemnom uredu „ ,  sa slijedećim tekstom: 

1.1.  VIŠI  REFERENT  ZA  UNOS  DOKUMENATA   U  PRIJEMNOM  UREDU
OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATKA :

1.  Vrši prijem , otvaranje pošte svih vrsta i upisivanje iste u određene evidencije koje se vode u pisarnici Suda  po programu elektronskog  praćenja i upravljanja sudskim  spisima ( CMS – a  / Case Managment System ) , osim pošte koja je upućena na ime predsjednika ili tajnika / sekretara Suda , te one koja je označena kao povjerljiva odnosno strogo povjerljiva ;
2.  Razvrstava i izdvaja poštu za predsjednika Suda i dostavlja je tehničkom tajniku sudske uprave ; 
3.  Vrši unos podataka u CMS u svezi  vraćenih dostavnica sudskih spisa , 
4.  Obavlja poslove vezane sa mjesečna , polugodišnja i godišnja izviješćima o radu Suda za dotični  referat , 

6.  Vrši stručnu kontrolu u smislu urednog , blagovremenog i zakonitog unosa dokumentacije i sve prispjele pošte u CMS sukladno odredbama Pravilnika o unutarnjem sudskom poslovanju ( „ Službeni glasnik BiH „ , broj : 57/08 ) i Upustava VSTV u svezi rada po CMS sistemu ; 
7.   Rukuje pojedinim štambiljima Suda ;

8.  Daje informacije strankama na osnovu podataka kojima raspolaže Sud u elektronskoj bazi podataka izuzev onih za koje je nadležan službenik za slobodu pristupa informacijama ;
9.  Radi i druge poslove po nalogu predsjednika i tajnika / sekretara Suda , kao i šefa Pisarnice  .
UVJETI ZA VRŠENJE POSLOVA :  
      Srednja  školska  sprema - IV stupanj , gimnazija , upravna ili ekonomska škola , položen stručni ispit , najmanje 10 ( deset ) mjeseci radnog staža i poznavanje rada na računaru . 
VRSTA DJELATNOSTI :  Dopunski poslovi osnovne djelatnosti .                                                                        
GRUPA POSLOVA  : Administrativno – tehnički  .
SLOŽENOST :   Djelomično složeni .
STATUS :  Namještenik .

POZICIJA  RADNOG   MJESTA :  Viši referent . 
BROJ  IZVRŠITELJA : 1 ( jedan ) .
Članak  2.

U članku 17. , poglavlje B. , točka a )  briše se kompletni tekst koji se odnosi na radno mjesto pod  2 . „ Viši referent – upisničar „  i umjesto istog dodaje novi  tekst :

„  2.  VIŠI  REFERENT  ZA  UPRAVLJANJE  PREDMETIMA 
OPIS  POSLOVA  I  RADNIH  ZADATKA :

1. Vrši postupanja po naredbama sudaca u sudskim spisima u sistemu podataka koji se vode u pisarnici Suda vezanih za programa elektronskog praćenja i upravljanja sudskim  spisima ( CMS-a  /  Case Managment System  )  .
2. Obavlja poslove vezane za vođenje upisnika i odgovarajućih pomoćnih knjiga za predmete koji se ne vode u CMS-u  sukladno  Pravilniku o unutarnjem sudskom poslovanju ;
3. Prati kretanje spisa kroz CMS program i knjige upisnika radi postupanja po naredbama sudaca vezanih za spise ;  
4. Dostavlja spise sucima sukladno odredbama Pravilnika o unutarnjem sudskom poslovanju,  procesnih zakona ili traženja sudaca ; 

5. Vrši stručno sortiranje spisa u sistemu otvorenih polica i njihovo izdvajanje sukladno odredbama Pravilnika o unutarnjem sudskom poslovanju ; 
6. Obavlja poslove u svezi sa mjesečnim , polugodišnjim i godišnjim izviješćima o radu Suda za dotični  referat . 
7. Vrši poslove sređivanja spisa prije odlaganja u arhivu Suda i dostavlja ih arhivaru na čuvanje ; 
8. Daje informacije strankama na osnovu podataka kojima Sud raspolaže u upisnicima ili elektronskoj bazi podataka izuzev onih za koje je nadležan službenik za slobodu pristupa informacijama ;
9. Obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika i tajnika  / sekretara Suda , kako i šefa pisarnice .
UVJETI ZA VRŠENJE POSLOVA :  
      Srednja  školska  sprema - IV stupanj , gimnazija , upravna ili ekonomska škola, položen stručni ispit , najmanje 10 ( deset ) mjeseci radnog staža i poznavanje rada na računaru  .

VRSTA DJELATNOSTI :  Dopunski poslovi osnovne djelatnosti  .                                                                        GRUPA POSLOVA  : Administrativno – tehnički  .
SLOŽENOST :   Djelomično složeni .
STATUS :  Namještenik .

POZICIJA  RADNOG   MJESTA :  Viši referent . 
BROJ  IZVRŠITELJA : 3 (  tri )   
        Članak  3.

U članku  17., poglavlje B. , točka a ) briše se  kompletni tekst koji se odnosi na radno mjesto pod  4 . „ Viši referent – upisničar za upravljanje sudskom poštom  „  i umjesto istog dodaje novi  tekst :

„  4.   VIŠI  REFERENT  ZA  OTPREMU  POŠTE  
OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATKA :

1.  Vrši razvrstavanje sudske pošte pripremljene za otpremu , odvajajući posebno onu koja se odnosi na hitnu dostavu i pritvorske spise ;  

2.  Obavlja kuvertiranje i pakiranje sudske pošte spremne za dostavu te upisivanje iste u odgovarajuće knjige evidencija po pojedinim sudovima odnosno  poštansku  knjigu ; 
3.  Vrši otpremu službene sudske pošte , uključujući i onu koja je označena kao povjerljiva odnosno strogo povjerljiva ;

4.  Upisuje pošiljke koje se otpremaju putem kurira u posebnu knjigu i sačinjava stručnu evidenciju o tome ; 
5.  Raspoređuje i brine o rokovima uručenja pošiljki i pismena u fahu za odvjetnike / advokate  ; 

6.  Vrši stručnu kontrolu pošiljki u smislu uredne , blagovremene i zakonite predaje pošte sukladno odredbama Pravilnika o unutarnjem sudskom poslovanju te po potrebi sačinjava i potražnice ; 

7.   Rukuje pojedinim štambiljima Suda ;

8.  Brine i skrbi o blagovremenosti otpreme sudske pošte , urednog vraćanja dostavnica za spise koji su upućeni putem sudskog kurira te vrši evidentiranje istih prije njihovog evidentiranja kroz CMS program i ulaganja u spise ;  

9.  U odsutnosti ili po nalogu šefa Pisarnice ovjerava sudbene odluke , izdaje uvjerenja o ne vođenju kaznenog  / krivičnog postupka  te  rukuje pečatom Suda ;

10. Radi i druge poslove po nalogu predsjednika i tajnika / sekretara Suda , kao i šefa  pisarnice  .

UVJETI ZA VRŠENJE POSLOVA :  
          Srednja  školska  sprema - IV stupanj , gimnazija , upravna ili ekonomska škola , položen stručni ispit , najmanje 10 ( deset ) mjeseci radnog staža i poznavanje rada na računaru .
VRSTA DJELATNOSTI :  Dopunski poslovi osnovne djelatnosti .                                                                        
GRUPA POSLOVA  : Administrativno – tehnički  .
SLOŽENOST :   Djelomično složeni .
STATUS :  Namještenik .

POZICIJA  RADNOG   MJESTA :  Viši referent .

BROJ  IZVRŠITELJA : 1( jedan ) .
      Članak  4 .

U članku 17. poglavlje B. točka c) - Odsjek informaciono – tehničkih i pomoćnih poslova  briše  se  radno  mjesto  pod   4. Referent – domar .
                                                                 Članak  5. 

 U članku 42. stavak 3. se mijenja i isti glasi : 

„ U Sudu  u svojstvu sudskih vježbenika / pripravnika – volontera može se primiti  ukupno 6 ( šest ) izvršitelja „ . 

            Članak  6.


Ovaj Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjoj organizaciji Županijskog  / Kantonalnog suda Mostar  stupa na snagu narednog dana od dana pribavljene suglasnosti Federalnog ministarstva pravde .

Posl. broj : 007-0-Su-09-000 360                                P R E D S J E D N I K   S U D A

Mostar , 01. 02. 2010. godine
                               M L A D E N     J U R I Š I Ć                                                                                             
Na Izmjene i dopune ovog  Pravilnika  je  Federalni  ministar  pravde  dao  suglasnost  aktom broj : 06 - 02- 963 / 09  dana  03.02.2010. godine
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