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VISI SUD U BIJELOM POLJU
Su.l br.29/18
Bijelo Polje, 27.08.2018. godine

Na osnovu ¢lana 55 st.2 Zakona o sudovima ("SLlist CG",br. 11/15), a
u smislu €1.159 Zakona o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima  Sl. list
CG br. 2/18 uz saglasnost Vlade Crne Gore predsjednik Viseg suda u
Bijelom Polju, donosi

5 PRAVILNIK
0] UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACILJI
VISEG SUDA U BIJELOM POLJU

Clan 1

Ovim  pravilnikom  utvrdjuje  se unutraSnja  organizacija i
sistematizacija — u Visem sudu u Bijelom Polju i utvrduju organizacione
Jedinice i njihov djelokrug.

[. ORGANIZACIONE JEDINICE I NJIHOV DJELOKRUG
Clan 2
Organizacione jedinice u Visem sudu su:
1.Sudska uprava

1.a.Sudska pisarnica
2.Strucna sluzba
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Clan 3

Izvan organizacionih jedinica u Visem sudu se obavljaju savjetni¢ki
poslovi.

Clan 4

U Sudskoj upravi obavljaju se poslovi koji obezbjedjuju pravilan i
blagovremen rad i poslovanje suda, a naro¢ito: unutrasnji raspored poslova u
sudu; razmatranje prituzbi i predstavki; vodjenje propisanih evidencija i
izvjestaja; rad biblioteke i arhive; finansijsko i materijalno poslovanje;
postupanje po depozitima, vodenje upravnog postupka po zahtjevima za
slobodan  pristup informacijama,postupanje po zahtjevima za ubrzanje
postupka, izuzeca, kadrovska evidencija i vodjenje evidencija "Su" upisnika.

Poslovi koji se obavljaju u okviru sudske uprave su: vodjenje "Su"
upisnika u koji se zavode pismena koja se odnose na poslove sudske uprave,
organizacija i rad sjednica sudija i sjednica predsjednika osnovnih sudova sa
podrucja Viseg suda u Bijelom Polju, priprema rjesenja o pravima i
obavezama sluzbenika po osnovu rada; prijavljivanje i odjavljivanje
sluzbenika kod nadleznih fondova; formiranje personalnih dosijea i vodjenje
kadrovske evidencije sluzbenika ; sa¢injavanje odgovarajuéih informacija;
poslovi koji se odnose na unutrasnju organizaciju i sistematizaciju; poslovi
biblioteke i arhive; finansijski i ratunovodstveni poslovi u sudu, evidencija
imovine suda, poslovi javnih nabavki manje vrijednosti, nabavka
kancelarijskog i potrosnog materijala, odredjuju se advokati po sluzbenoj
duznosti u predmetima gdje je zakonskim odredbama odredjena sluzbena
odbrana.

Kancelarijski poslovi obuhvataju vodjenje sluZbenih evidencija,
arhiviranje spisa; arhivsko sredjivanje gradje; odrzavanje arhivskih prostorija;
izrada liste kategorija; vodenje arhivskih knjiga, prepisa i kopija sluzbenih
arhivskih spiskova i spisa; obrada odluka kod odredjenih sudija, vijeéa ili
sudijskih odjeljenja, daktilografske poslove i poslove koji se odnose na
dostavljanje sudske poste strankama i drugim ucesnicima u postupku, kao i
drugi poslovi predvidjeni Sudskim poslovnikom.

U sudu se vodi opsti registar pravnih stavova u koji se u saZetom
obliku unose pravni stavovi usvojeni u odlukama suda u pojedinim
predmetima (i u odlukama primljenim od Apelacionog i Vrhovnog suda) koje
su od znacaja za sudsku praksu. Sud vodi i poseban registar, u koji se unose
pravni stavovi usvojeni na kolegijumu, sjednicama odjeljenja, savjetovanjima
I radnim sastancima sudija. Opsti i posebni registar pravnih stavova vode se
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odvojeno za svaku pravnu oblast. Kada se poslovi pracenja sudske prakse
obavljaju na raCunaru, primjenjuje se jedinstvena metodologija i radunarski
programi utvrdjeni u pravosudnom informacionom sistemu (PRIS).

Clan 5

Osnovni  poslovi koji se obavljaju u sudskoj pisarnici  su:
administrativna obrada i vodenje svih knjiga upisnika, imenika i evidencija u
sudu, osim poslova sudske uprave; administrativni protok spisa od momenta
prijema u sudu do ekspedicije spisa nadleZnom organu; davanje osnovnih
obavjestenja zainteresovanim strankama i udesnicima u sudskom postupku iz
sluzbenih evidincija suda; vodjenje ro¢isnika; evidencije ro€ista; zakazivanje
sudjenja; poslovi tehni¢ke obrade sudskih odluka, poziva suda, naredbi,
rjeSenja 1 drugih pismena u sudskom postupku; poslovi informaticke
evidencije rada pojedinih sudija, sudskih odjeljenja, izrade izvjestaja o radu
suda po pojedinim referatima, sudijama, vrstama predmeta, starosti predmeta;
izrada statisi¢kih izvjstaja o radu suda; naplata sudske takse; izrada pismenih
materijala; poslovi organizacije sudjenja; neposredno razgledanje i
prepisivanje predmeta koji su u postupku pred sudom; izrada prepisa odluka;

upotrebe  sudskih pecata, kao i druge poslove odredjene Sudskim
poslovnikom.

Clan 6

Poslove u struénoj sluzbi obavljaju struéna lica razlicitih
specijalistickih profesija-socijalni radnik, psiholog, defektolog (specijalni
pedagog), koja daju stru¢na miSljenja, obavjeStenja i drugu pomoé u
postupanju prema maloljetnom uéiniocu krivicnog djela, u skladu sa
Zakonom o postupanju prema maloljetnicima u kriviénom postupku. Stru¢na
sluzba pruza pomo¢ osnovnim sudovima sa podrucja ovog suda.

ILSISTEMATIZACIJA POSLOVA I ZADATAKA

Clan 7

U Visem sudu sistematizuju se sluzbeni¢ka radna mjesta za 62
1zvrsioca.



Savjetnik/ca 16 Obavlja stru¢ne poslove za sudije i
predsjednika suda, pocev od obrade
spisa predmeta, izrade nacrta odluka u
postupku, izrada predloga stru¢nih
stavova, miSljenja, kratkih izreka,
-VlI-1nivo pribavljanje podataka iz sudske prakse,
kvalifikacije prac¢enje ujednacenosti prakse na nivou
obrazovanja sudijskih odjeljenja i suda, izucavanje
-pravni fakultet pravnih problema, predlaganje pravnih
-najmanje tri  godine rjeSenja 1 drugi poslovi po nalogu sudije
radnog iskustva I predsjednika suda, osim onih koji su
-polozen  pravosudni Zakonom  stavljeni u iskljucivu
Ispit nadleznost sudije, vrsi i druge poslove
po nalogu predpostavljenog.
SUDSKA UPRAVA
Sekretar/ka suda 1 Vrsi poslove sudske uprave, obavlja
poslove koji se odnose na saradnju sa
Upravom za kadrove u vezi raspisivanja
javnih i internih oglasa, zatim saradnja u
oblasti  edukacije, usavrSavanja 1
ocjenjivanja, priprema rjeSenja 0
zasnivanju radnog odnosa sluZzbenika 1
-VII-1 nivo namjeStenika 1 rjeSenja o pravima 1
kvalifikacije obavezama sluzbenika i namjestenika po
obrazovanja osnovu rada, prijavljivanje I

- pravni fakultet
-najmanje tri godine
radnog iskustva
-polozen pravosudni
ispit

-poznavanje rada na
racunaru.

odjavljivanje sluZzbenika kod nadleZnih
fondova, formiranje personalnih dosijea,
vodjenje centralne kadrovske evidencije
sluzbenika , sa¢injavanje odgovarajucih
1zvjestaja 1 informacija iz oblasti radnog
odnosa, priprema Vodi¢ za pristup
informacijama, prima stranke, ucestvuje
u pripremi materijala sa sjednica sudija i
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vodi  zapisnik sa  sjednice sudija,
organizuje i pristustvuje sjednicama
sudija i predsjednika sudova sa podrugja
ovog suda, postupa po prituZbama i
prestavkama gradjana, priprema nacrte
rjeSenja za odlucivanje po kontrolonom
zahtjevu za sudjenje u razumnom
roku,vodi  upravni  postupak  po
zahtjevima ~ za  slobodan  pristup
informacijama, vodi evidenciju o
oduzetim premetima, priprema rjesenja
o uniStenju oduzetih predmeta, vrsi i

druge poslove po nalogu

predpostavljenog.
Samostalni/a Obavlja administravino-tehnic¢ke
| referent/kinja poslove za potrebe predsjednika suda;
-Tehnicki sekretar/ca vodi jednostavniju pismenu

predsjednika suda

| -IV-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja
-najmanje tri godine
| radnog iskustva
| -poloZen struéni 1spit
| zarad u drZzavnim
| organima
-poznavanje
| daktilografije
. -poznavanje rada na
| ratunaru.

korespodenciju predsjednika suda sa
sudovima i drugim organima,
daktilografske poslove za potrebe
sudske uprave, vrsi prijem razvrstavanje
I otpremanje  poste, evidentiranje
dnevnih obaveza predsjednika suda,
uspostavljanje telefonske veze, prenos
primljenih informacija i druge slu¢ne
poslove. Vodi upisnike sudske uprave i
posebne evidencije suda iz nadleznosti
predsjednika i druge poslove po nalogu
predpostavljenog.

| Saradnik/ca I
. | za radunovodstvo i
| finansije

-V nivo kvalifikacije
obrazovanja iz oblasti
drustvenih naka-

Priprema predlog potrebnih sredstava za
rad suda, odnosno budzeta suda, obavlja
poslove materijalno-finansijskog
poslovanja u sudu, obradjuje radune za
placanje, vrsi isplatu gotovinskih raduna
koji padaju na teret materijalnih
troskova, vrsi sravnjenje stanja osnovnih
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| ekonomija

-najmanje tri godine
radnog iskusva
-polozen struéni ispit
|za rad u drzavnim
| organima

sredstava i inventara sa stanjem u
knjigovostvu, vr$i obracun naknade i
nagrade za rad sudija-porotnika i
nagrade za rad vjestaka i advokata, vodi
mati¢nu evidenciju radnika, ucestvuje u
sastavljanju  periodi¢nih obrac¢una i
zavrSnog racuna, sastavlja potrebne
statisticke izvjeStaje i izvjeStaje za
potrebe Poreske uprave, vodi
vanbudzetsko poslovanje suda, vodi
knjigu oduzetih predmeta-depozita koji
se Cuvaju u blagajni suda i u banci, vodi
evidenciju naplate predujma troskova
koje uplacuju stranke na prolazni
depozit suda za vjeStacenja i izlazak
suda na lice mjesta, troskova krivi¢nog
postupka, postupa po  rjeSenjima
sluzbenih odbrana, advokata, vjestaka,
prima na ¢uvanje jemstva po rjeSenjima,
sudija i "Kv" vije¢a i wvrsi isplatu
sredstava uplacenih kao predujam.

| Samostalni/a
| referent/kinja

~ -IV-1nivo

| kvalifikacije

| obrazovanja

| - najmanje tri godine
| radnog iskustva.

| - poloZen struéni ispit
za rad u drzavnim

| organima

| - poznavanje rada na
| raCunaru.

Uredjuje i odrzava biblioteku po
propisima o bibliotekarskom poslovanju
i UDK sistemu, radi kao operater na
popunjavanju i kori$éenju baza sudske
prakse, pravne literature i pravnih
propisa, daje knjige i izvode iz tekstova,
zbirki odluka i dr.  sudijama,
zaoposlenim ili drugim korisnicima van
suda, po propisanoj proceduri, unosi
podatke o nacelnim stavovima i
mi§jenjima sudova, razmjenjuje izdanja
sa centralnim bibliotekama,
informativnim centrima, vr§i narudzbu i
nabavku neophodne literature suda, po
nalozima sudija i savjetnika, selektira
sudske odluke i evidentira bazu kratkih
izreka, dostavlja izvode iz sluZbenih
listova, tekstove propisa i sl, vr$i i druge
poslove po nalogu predpostavljenog.




Samostalni/a
referent/kinja
Arhivar

- -IV-1 nivo

| kvalifikacije
obrazovanja

| - najmanje tri godine

radnog iskustva

- poloZen stru¢ni ispit

| za rad u drzavnim

| organima,

Obavlja poslove arhiviranja zavrienih
predmeta u sudu, poslove odrzavanja
arhive suda po propisanim arhivskim
kriterijumima, vodi arhivsku knjigu,
poslove izlu¢ivanje arhivske gradje iz
suda, poslove izdvajanja spisa suda po
listama kategorija, poslove evidencije i
izdavanja na uvid arhiviranih  spisa,
poslove evidencije i smjestaja spisa i
predmeta koji se trajno ¢uvaju u sudu,
obavlja tehnicke poslove svih vrsta
povezivanja materijala. Vr§i i druge
poslove po nalogu predpostavljenog.

| - poznavanje rada na
racunaru
| Samostalni/a 22 Obavlja poslove racunarske obrade
. referent/kinja teksta odluka, pismena, naloga, poziva i

| Zapisniéar - operater

- IV-1 nivo,
kvalifikacije
| obrazovanja
- najmanje tri godine
| radnog iskustva
| - poloZen strucni ispit
| zarad udrzavnim
| organima
| - poznavanje

| daktilografije
| - poznavanje rada na
| raunaru

dr. za sudije, obavljaju poslove sudskog
zapisniCara na sudjenjima, poslove
tehnicke izrade svih tekstova sudijama,
naucne, radne, struéne i dr. po nalozima
sudija izdvajaju i selektiraju odluke za
izradu kratkih izreka i stavova, obavljaju
poslove tehnicke izrade svih pismena za
savjetnike prepise tekstova svih vrsta,
prekucavanje tekstova sa audio i video
traka itd., u toku rada uredjuju spise
predmeta i vrSe kontrolu njihove
urednosti, taénosti podataka, prepisa i
daju na uvid sudijama i upravitelju
pisarnice. Vrsi i druge poslove po
nalogu predpostavljenog.

t. | Samostalni/a
| referent/kinja

| -IV-1nivo
| kvalifikacije
| obrazovanja
| -najmanje tri godine
| radnog iskustva
- | - polozen stru¢ni ispit
| zarad u drzavnim
| organima

Vodi  evidenciju o potrebama i
potrosnji, zaduzuje materijalom
sluzbenike i namjestenike suda, pravi
periodi¢ni izvjeStaj o potrebama i
raspodjeli  kancelarijskog  materijala,
ucestvuje u  popisu i obeljezavanju
imovine  suda i promjenama u
toku godine i sacinjavanju popisnih lista
0 imovini, ulestvuje u vodjenju
evidencije  izdatog i  potroSenog
materijala, vodi knjige zaduZenja po
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sudijama 1 sudskim pisarnicama, vrsi
planiranje o potrebama i potrosnji
periodi¢no, saradjuje sa dobavlja¢ima na
nacin kako bi doprinio blagovremenoj
nabavei materijala, kao i druge poslove
po nalogu predposdtavljenog.

| referent/kinja

| -1V-1 nivo

kvalifikacije

| obrazovanja

najmanje tri godine
radnog iskustva

| -polozZen struéni ispit

| zarad u drzavnim

| organima
| - polozen ispit za

| vozaga B kategorije

- poznavanje rada na

| radunaru

Vodi evidenciju predmeta koji su u

toku  krivicnog postupka oduzeti i
cuvaju se u sudu. Provjerava da li se
stanje po knjizi slaze sa stvarnim
stanjem  oduzetih predmeta. Vodi
evidneciju izdavanja predmeta oduzetih
u kriviénom postupku strankama nakon
pravosnaznosti presuda. Vrsi
ekspediciju predmeta koji su hitne
prirode, koji se odnose na pritvore, Zalbe
I vodi knjigu evidencije pismena, za
stranke 1 za advokate.
Vrsi dostavu predmeta Apelacionom i
Vrhovnom sudu Crne Gore.Po potrebi
kontroliSe i stara se o tehnickoj
ispravnosti  vozila,vodi  evidenciju
kilometraze i utroSenog goriva i ostalu
evidenciju po putnom  nalogu,vrsi
prevoz zaposlenih u cilju obavljanja
sluzbenih poslova i vr§i druge poslove
po nalogu predpostavljenog.

Samostalni/a
referent-Kinja

- IV-1 nivo
kvalifikacije
obrazovanja

| - najmanje tri godine

radnog iskustva
- poloZen struéni ispit

| zarad u drzavnim

organima
- poznavanje rada na
racunaru

Obavlja poslove interne dostave
poste unutar suda, vodi interne dostavne
knjige. Vodi evidenciju zavrienih
predmeta i iste odlaze u priruénu arhivu,
koje nakon proteka roka od 2 godine
popisuje i predaje arhivaru za ¢uvanje u
opstoj arhivi. Izdvaja sa arhivarom
spise iz arhive radi unistenja, popisuje i
iste uniStava sa komisijom za unistenje.
Vodi evidenciju o prijemu zahtjeva
stranaka za izdavanje i fotokopiranje
arhiviranih  spisa predmeta i iste
prosleduje predsjedniku radi davanja
odobrenja za kopiranje. Vrdi i druge
poslove po nalogu predpostavljenog.

wslﬂ.?;1 Samostalni/a

Vrsi tehnicku kontrolu opreme koja se
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referent/kinja

- IV-1 nivo

| kvalifikacije

| obrazovanja

- najmanje tri godine
| radnog iskustva

| - poloZen strucni ispit

\‘ ‘\Upll*a;f_izajwsud\ske‘
| pisarnice

~ -VInivo kvalifikacije
| obrazovanja
| - pravni fakultet
- | - najmanje tri godine
radnog iskustva
- polozen struéni ispit
| zarad u drzavnim
| organima

| - poznavanje rada na
| raCunaru

nalazi u posjedu Viseg suda; sadinjava
izvjestaje o stanju navedene opreme,vrsi
otpremu poste preko dostavne knjige
organima i  institucijama.  Vodi
evidenciju o urucenju poste advokatima.
Vodi dnevne izvjestaje o

poslovima koje obavlja i o tome
izvjeStava predsjednika i sekretara suda.
Vodi racuna o protoku stranaka u
zgradi suda i najavljuje stranke kod
predsjednika, sudija i ostalih zaposlenih
u sudu, daje obavjestenja strankama o
rasporedu prostorija suda,izdaje postu
advokatima. . Vodi neposrednu
evidenciju o urednosi prisustva na radu
zaposlenih.  Zaduzen je za pomo¢
invalidnim licima u obavljanju poslova
iz nadleznosti suda ( uvjerenja, takse,
predaja pismena itd.).

Vrsi 1 druge poslove po nalogu
predpostavljenog.

Koordinira radom sudske pisarnice,
obavlja poslove vodjenja odredjenih
referata 1 Vrsi nadzor  nad
namjeStenicima u sudskoj pisarnici, vrsi
organizaciju i poslove neposrednog
protoka svih pismena i spisa u sudu,
ro¢isnika i pregleda rokova u pisarnici,
kontroliSe ispravnost i ovjerava prepise
odluka, prima i informiSe stranke i
zainteresovana lica u  postupku o
podacima iz sluzbene evidencije suda,
obradjuje izvjestaje o radu Viseg suda,
obezbjedjuje prijem stranaka u dijelu
razgledanja 1 prepisivanja sluzbenih
spisa i vr8i nadzor nad istima, rukuje sa
svim vrstama pecata u sudskoj pisarnici,
obavlja  poslove administrativnog
evidentiranja i dostave spisa predmeta
sudijama, poslove evidentiranja hitnih
predmeta - pritvorskih i dr, obezbjedjuje
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funkcionisanje dostavne sluzbe
strankama, sudovima i drugim drZavnim
organima, obezbjedjuje blagovremenu i
urednu predaju spisa predmeta sudijama
u rad, urednost spisa predmeta i predaju
spisa na ekspediciju od strane sudija ili
zapisniCara suda, vr$i obradu zahtjeva za
pristup informacijama,

viSi 1 druge poslove po nalogu
predpostavljenog.

| Sef odsjeka sudske
| pisarnice
| za kriviéne predmete
| Saradnik/ca I

| - V nivo kvalifikacije

| obrazovanja

| - najmanje tri godine

| radnog iskustva

|- poloZen struéni ispit
za rad u drzavnim
| organima

| - poznavanje rada na
| ratunaru

Prati rad odsjeka sudske pisarnice za
krivicne i gradjanske predmete, pod
nadzorom upravitelja pisarnice. Vrsi
dnevni raspored poslova zaposlenih u
pisarnici, nadzor nad primljenim i
razvedenim predmetima, pradenje rada
dostavne  sluzbe =za svoj odsjek,
koordinira  jasnim  razgrani¢enjem
odgovornosti  prate¢i  efikasnost i
kontrolu wvrSenja poslova i zadataka
svakog pojedinacno u cilju efikasne
zaStite prava kako zaposelnih i interesa
korisnika, fizi¢kih i pravnih lica.
Obavlja i druge poslove po nalogu
predpostavljenog.
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Sef odsjeka sudske
pisarnice

za gradjanske
predmete
Saradnik/ca I

| - Vnivo kvalifikacije
obrazovanja

- najmanje tri godine

radnog iskustva

- poloZen struéni ispit
| zarad u drzavnim

| organima,

- | - poznavanje rada na

| radunaru

Prati rad odsjeka sudske pisarnice za
gradjanske predmete, pod nadzorom
upravitelja  pisarnice.  Vr§i  dnevni
raspored poslova zaposlenih u pisarnici,
nadzor nad primljenim i razvedenim
predmetima, pracenje rada dostavne
sluzbe za svoj odsjek, koordinira jasnim
razgraniCenjem odgovornosti  prateci
efikasnost i kontrolu vrSenja poslova i
zadataka svakog pojedina¢no u cilju
efikasne zaStite prava kako zaposelnih i
interesa  korisnika, fizickih i pravnih
lica. Obavlja i druge poslove po nalogu
predpostavljenog.

Samostalni/a
referent/Kinja
Upisnicar

| - IV-1 nivo kvalifikacije
| obrazovanja

|- najmanje tri godine
| radnog iskustva

- polozen stru¢ni ispit
|za rad u drzavnim
| organima

| - poznavanje rada na
| radunaru

Vodi imenike, upisnike i pomoéne knjige,
obavlja  kompletnu  administrativnu
obradu predmeta i referata koji su mu
stavljeni u nadleznost, prima podneske i
pismena koji se odnose na predmetne
referate, poslove dostave i praéenja
izvrSenja naplate sudskih taksi i troskova
postupka u sudu, poslove obracanja
strankama usljed neurednih podnesaka i
dr, saCinjavaju izvjestaje za svoje referate,
sacinjavaju statisicke izvjestaje iz oblasti i
referata u kojima postupaju, vode posebne
knjige evidencija, ro¢isnike i dr.. kao
operater na racunaru, vr$i i druge
poslove koji mu se stave u zadatak.
Upisnicari krivicnog 1 gradanskog
odsjeka imaju obavezu vodenja imenika,
upisnika, pomoénih knjiga, zaduzenja i
razduZenja predmeta po referatima
K", "Kp", "Kri", "Km", "Kim", "Kr",
"Kv", o "R", "KZ", "Kzm" i "Gz
Duzni  su da  svaku promjenu,
odnosno kretanje sudskog

predmeta evidentiraju po propisima,
vode evidenciju po zaduZenjima i
razduZenjima sudija i savjetnika, vode
evidenciju o kretanju spisa po redovnim
I vanrednim  pravnim  ljekovima,
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pomocne knjige zaduzenja i razduzenja i
evidenciju istih po Zalbama, evidenciju
izvrSenja krivicnih sankcija i sve radnje
potrebne za upucivanje osudjenih lica na
izdrzavanje kazne u skladu sa ZIKS-om,
vrsi sredjivanje spisa predmeta i obavlja
druge poslove u skladu sa Sudskim
poslovnikom, evidentiraju podneske i
prosledjuju sudijama, vode evidenciju
primljenih i  zavrSenih  predmeta,
popunjavaju statisticke listice,
preduzimaju potrebne mjere za naplatu
sudskih  taksi, troskova kriviénog
postupka i  pauSala, dostavljaju
nadleznim organima izvode iz kaznene
evidencije, presude za lica koja treba
uputiti na izdrzavanje kazne zatvora,
rade izvjeStaje o radu sudija, vodi
kontovnik naplate troskova krivicnog
postupka, vode knjigu uslovnih osuda,
obavljaju i druge poslove po nalogu efa
odsjeka 1 upravitelja pisarnice, a u
skladu  sa  zakonom i  Sudskim
poslovnikom.

| Samostalni/a
| savjetnik-ca II

| - VII-1 nivo
kvalifikacije
obrazovanja
| - fakultet iz oblasti
| prirodnih nauka,
| matematika i
raCunarske nauke ili
| fakultet iz oblasti

| tehni¢ko tehnologkih

. | nauka

| - najmanje tri godine
| radnog iskustva
| - poloZen stru¢ni ispit
| zarad u drZzavnim
| organima

Vr§i obradu podataka na racunaru, vodi
sve vrste evidencija, vrsi komunikaciju sa
racunskim sistemima drugih pravosudnih
organa, organa uprave, vsi unos podataka
u bazu podataka, dostavlja izvjestaje i
odgovara za njihovu ta¢nost. Stara se o
funkcionisanju Jedinstvenog
informacionog  sistema  na  nivou
pravosuda (PRIS), koordinira rad ostalih
korisnika sistema u sudu, radi na izradi
programa 1 mreZe sistema ralunara za
potrebe suda i obavlja druge poslove po
nalogu upravitelja pisarnice, sekretara i
predsjednika suda. Pruza podrsku svim
korisnicima PRIS-a u svakodnevnom
obavljanju aktivnosti. Vr§i obuku za
rad na PRIS-u novim

sluzbenicima u sudu.
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| Samostalni/a
referent/kinja
sudski dostavlja¢

| -IV-Inivo,

| kvalifikacije

| obrazovanja

|- najmanje tri godine
| radnog iskustva

| - poloZen struéni ispit
lza rad u drzavnim
| organima

Zaduzuje  poStu, razvrstava je i
dostavlja, vodi odgovarajuce knjige o
evidenciji prijema i predaje poste, vrsi
dostavu posiljki, li¢nu dostavu i otklanja
nedostatke koji se mogu otkloniti
prilikom = prijema poSte . Saginjava
mjesecne izvjestaje o radu i obavjestava
nalogodavce o  problemima  sa
dostavom.  Odvaja pismena prema
hitnosti i materiji i vr§i raspored po
organizacionim jedinicama. Obavlja i
druge poslove po nalogu
predpostavljenog.

. Samostalni/
referent/kinja

|- IV-1nivo

| kvalifikacije

| obrazovanja

| - najmanje
tri godine radnog
iskustva
| - poloZen stru¢ni ispit
| zarad u drzavnim
organima

Svojim  radom doprinosi efikasnijem
radu suda, na nacin §to u toku radnog
vremena za potrebe pisarnica i sudija
blagovremeno dostavlja  pismena u
dovoljnom broju primjeraka, o &emu
vodi  pisanu evidenciju .Uz prisustvo
zapisnicara vrsi dostavu kopije spisa
predmeta strankama u postupku po
odobrenju sudija i predsjednika suda.
Vodi evidenciju predmeta koji su
arhivirani, a umnozavaju se za potrebe
drugih sudova po zahtjevima za uvid u
iste, kako se spisi predmeta ne bi
iznosili iz zgrade suda, a  sve u cilju
ekonomicnosti, efikasnosti 1
blagovremenosti rada suda uopte.

Po nalogu predsjednika i sekretara suda
po potrebi izdaje poStu advokatima |,
ekspeduje postu i evidentira dostavnice
I povratnice . Vrsi poslove koji se
odnose  na  vodenje  evidencije,
prikupljanje i razmjenu informacija,
izvjestaja, podataka i njihovu obradu
vezano za postu advokata, tumaca i
vjestaka , kao i druge administrativne
poslove po nalogu predpostavljenog.
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| Samostalni/a 2 | Prima sve spise,podneske i ostala
referent-Kkinja pismena upucéena sudu preko
poste,dostavljaca ili
neposredno,pregleda i otklanja
- IV-1 nivo nedostatke koji se mogu otkloniti
kvalifikacije prilikom prijema poste,odvaja pismena
| obrazovanja prema hitnosti i materiji i vrsi raspored
| - najmanje tri godine po organizacionim jedinicima, stavlja
| radnog iskustva otisak prijemnog Stambilja.Vr$i poslove
- poloZen struéni ispit otprema pismena suda putem
poste,zavodi pismena koja se dostavljaju
preko dostavljaca suda,za svakog
posebno,prima sva pismena koja se
upucuju strankama,vrsi raspored po
sudskim dostavljac¢ima.Vrsi ekspediciju
predmeta koji su hitne
prirode,pritvori,zalbe i vodi knjgu
evidencije za zgradu,za grad i za
advokate.
.. STRUCNA SLUZBA ‘ .
600 Samostalni/a 1 - Daje strucna lnISIJGHja obaVJestenJal
. savjetnik/ca II drugu pomo¢ u postupanju prema
Socijalni radnik maloljetnom u¢iniocu kriviénog djela.
- VII-1nivo valifikacije - Saradjuje sa nadleznim institucijama
obrazovanja socijalne i djecje =zastite i vaspitno
- Fakultet iz oblasti obrazovnim ustanovama, koje su
drustvenih nauka- ~duzne da na zahtjev dostave izvjestaj i
| socijalni rad miSljenje.
| - najmanje tri godine - Po potrebi prisustvuje sasluSanju
| radnog iskustva maloljetnog ucinioca prati njegovo
| - poloZen struéni ispit ponasanje i o tome sacinjava izvjestaj,
|za rad u drzavnim prati socilano-ekonomski materijalni i
| organima drugi status porodice u¢inioca.
- Prati izvrSavanje vaspitnih mjera
prema  maloljetnicima 1 izvjeStava
sudiju o rezultatima i promjenama
prilikom sprovodjenja tih mjera.
- Vrsi 1 druge poslove po nalogu
predpostavljenog vezano za maloljetne
. ucinioce.
61. | Samostalni/a - Daje stru¢na misljenja, obavjestenja i
- | savjetnik/ca II 1 drugu pomo¢ u postupanju prema
| Psiholog maloljetnom uciniocu kriviénog djela.




| -VII-1 nivo kvlifikacije

obrazovanja
|- Fakultet iz oblasti
| drutvenih nauka-
psihologija

| - najmanje tri godine
radnog iskustva

| - poloZen stru¢ni ispit
za rad u drzavnim
organima

| Samostalni/a

| savjetnik/ca II
| Specijalni pedagog
-VII-1 nivo
kvalifikacije
obrazovanja
| —fakultet iz  oblasti
| medicinskih nauka-
defektologija ili
| fakultet iz oblasti
| drustvenih nauka
| pedagogija

- najmanje tri godine
. radnog iskustva

|- poloZen struéni ispit
~ lza rad u drravnim
| organima
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- Visi procjenu li¢nosti-maloljetnika,

intelektualna  postignuéa i stepen
~duSevne razvijenosti.

- Saradjuje sa nadleZnim institucijama
socijalne i djegje zastite i vaspitno
obrazovnim  ustanovama, koje su
duzne da na zahtjev dostave izvjestaj i
misljenje.

- Po potrebi prisustvuje sasluanju
maloljetnog ucinioca prati njegovo
ponasanje i o tome safinjava izvjeitaj.
- Prati izvrSavanje vaspitnih mjera
prema maloljetnicima i izvjestava
sudiju o rezultatima i promjenama
prilikom sprovodjenja tih mjera.

- Vrsi i druge poslove po nalogu
predpostavljenog vezano za maloljetne

~ ucinioce.

jenja, obavjestenja i
drugu pomo¢ u postupanju prema
maloljetnom uciniocu kriviénog djela
- Saradjuje sa nadleznim institucijama
socijalne i djecje zaStite i vaspitno
obrazovnim  ustanovama, koje su
duZne da ba zahtjev dostave izvjestaj i
misljenje.

- Po potrebi prisustvuje sasluganju
maloljetnog ucinioca prati njegovo
ponasanje i o tome sadinjava izvjestaj.
- Prati izvrSavanje vaspitnih mjera
prema maloljetnicima i izvjestava
sudiju o rezultatima i promjenama
prilikom sprovodjenja tih mjera.

- VIS 1 druge poslove po nalogu
predpostavljenog vezano za maloljetne

~ucinioce.

III' PRELAZNE 1 ZAVRSNE ODREDBE
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Clan 8

U sudu se, radi stru¢nog osposobljavanja, mogu zaposliti pripravnici
sa IILIV-1, V,VLi VII-1 nivoom kvalifikacije obrazovanja .

Clan 9
Rasporedjivanje sluzbenika u skladu sa ovim Pravilnikom, izvrsice se
u roku od 30 dana od dana stupanja na snagu Pravilnika.
Clan 10
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o
unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji Viseg suda u Bijelom Polju Su.l
br.5/13 od 30.10 2013.godine, Su. I br. 5-1/13 od 04.05.2014. godine 1 Su I
br. 34/15 0d 01.10.2015. godine.

Clan 11

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na
oglasnoj tabli suda, a nakon davanja saglasnosti od strane Vlade Crne Gore.

PREDSJEDNIK SUDA™-.






