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Crna Gora
OSNOVNI SUD
SU Il br.13/21

Zabljak, 02.04.2021.god.

Na osnovu clana 55 stav 2 Zakona o sudovima. (Sluzbeni list Crne Gore broj
11/15i 76/20) i €lana 159a Zakona o drZavnim sluZbenicima i namjestenicima (SluZbeni
list Crne Gore broj 2/18, 34/19 i 8/21) uz saglasnost Viade Crne Gore, predsjednik
Osnovnog suda u Zabljaku, donosi

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI | SISTEMATIZACIJI
OSNOVNOG SUDA U ZABLJAKU

Clan 1

Ovim Pravilnikom u Osnovnom sudu u Zabljaku blize se utvrdjuju organizacione
jedinice i njihov djelokrug, sistematizacija radnih mjesta sa nazivom i opisem poslova,
uslovi za obavljanje poslova u edredenom zvanju i potreban broj zaposlenih za svako
radno mjesto.

|. ORGANIZACIONE JEDINICE | NJIHOY DJELOKRUG
Clan 2.

Crganizacione jedinice u Osnovnom sudu u Zabljaku su:

1. Sluzba za poslove sudske uprave
1.a. Sudska pisarnica

Clan 3

lzvan organizacionih jedinica u Osnovnom sudu se obavljaju savjetnicki
poslovi.

Clan 4

U Sluzbi za poslove sudske uprave obavljaju se poslovi koji obezhjeduju
pravilan i blagovremen rad | poslovanje suda, a narocito: unutrasnji raspored poslova u
sudu; poslove koji se odnose na angaZovanje stalnih sudskih tumaéa; razmatranje
prituzbi | predstavki; vodjenje propisanih evidencija i izvjeStaja; rad biblicteke i arhive;
finansijsko | materijalno poslovanje; postupanje po depozitima, informisanje javnosti o
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radu suda, saradnja sa medijima, pracenje izvjestavanja medija o0 radu suda,
postupanje po zahtjevima za slobodan pristup informacijama i zahtjevima za ubrzanje
postupka, izuzeca, uredivanje portala Osnovnog suda u Zabljaku, implementacija PRIS-
a, pracenje | analiza rizika od korupcije, kadrovska evidencija | vodenje evidencije u "Su"
upisnicima.

Poslovi koje se obavijaju u okviru poslova sudske uprave su: vodjenje "Su"
upisnika u koje se zavode pismena koja se odnose na poslove sudske uprave, davanje
informacija o radu suda, sudija | podataka iz sluzbenih evidencija suda, vode se upisnici
odjelienja za besplatnu pravnu pomoc, vodi se evidencija o zahtjevima za izuzede sudija
| odlukama po zahijevima, dnevno uredivanje stranice portala Osnovnog suda u
Zabljaku, organizacija i rad sjednica sudija, priprema rjeSenja o pravima | obavezama
sluzbenika i namjeétenika po osnovu rada; prijavljivanje i odjavijivanje sluzbenika kod
nadleZnih uprava, formiranje personalnih dosijea | vodenje kadrovske evidencije
sluzbenika i namjeétenika, sacinjavanje odgovarajucih informacija; poslovi koji se
odnose na unutrasnju organizaciju i sistematizaciju; postupanje po predstavkama |
prituzbama, poslovi biblicteke i arhive; finansijski i racuncovodstveni poslovi u sudu,
evidencija imovine suda, nabavka kancelarijskog | potroSnog materijala. vodenje
sluZzbenih evidencija, arhiviranje spisa; arhivsko sredivanje grade, odrzavanje arhivskih
prostorija; izrada liste kategorija; vodenje arhivskih knjiga, prepisa i kopija sluZbenih
arhivskih spiskova i spisa; obrada odluka kod odredenih sudija, vijeca ili sudijskih
odjeljenja, daktilografske posiove i poslove koji se odnose na dostavljanje sudske poste
strankama 1 drugim ucesnicima u postupku i drugi poslovi neophodni radi
obezbjedivanja osnovnih uslova za funkcionisanje suda, kao idrugl poslove predvidjeni
Sudskim poslovnikom.

U sudu se vodi opsti registar pravnih stavova u koji se u saZetom obliku unose
pravni stavovi usvojeni u codlukama suda u pojedinim predmetima (i u odlukama
primljenim od Viseg suda) koje su od znacaja za sudsku praksu. Sudovi vode i poseban
registar, u koji se unose pravni stavovi usvojeni na kolegijumu, sjednicama odjeljenja,
savjelovanjima | radnim sastancima sudija. OpSti i posebni registar pravnih stavova
vode se odvojeno za svaku pravnu oblast.

Kada se poslovi pracenja sudske prakse obavljaju na radunaru, primjenjuje se
jedinstvena metodologija i racunarski programi utyrdjeni u Pravosudno informacionom
sistemu (FRIS-u) | implementacija navina u programu.

Clan s

U sudsko] pisarnici obavljaju su: administrativna obrada i vodenje svih knjiga
upisnika, imenika 1 evidencija u sudu, osim poslova sudske uprave; administrativni
protok spisa od momenta prijema u sudu do ekspedicije spisa nadleZnom organu;
davanje psnovnih obavjedtenja zainteresovanim strankama i u€esnicima u sudskom
postupku iz sluzbenih evidincija suda, poslovi rada pojedinih sudija, sudskih odjeljenja,
izrade izvjestaja o radu suda po pojedinim referatima, sudijama, vrstama predmeta,
starosti predmeta; izrada statisickih izvjesiaja o radu suda; naplata sudske takse; izrada
pisanih materijala. poslovi organizacije sudenja; neposredno razgledanje i prepisivanje
predmeta koji su u postupku pred sudom, izrada prepisa odluka, upotrebe sudskih
pecata, kao i druge poslove odredene Sudskim poslovnikom.

H.SISTEMATIZACIJA POSLOVA | ZADATAKA
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Clan 6.

U Osnovnom sudu Zabljak sistematizuju se sluzbenicka i namjestenicka radna

mjesta sa 11 izvrSilaca.

Redni | Naziv radnog mjesta,
broj: | zvanje i uslovi za
obavljanje poslova u
| odredenom zvanju

Savjetnik/ca

VII-1 nive kvalifikacije,
Pravni fakultet

najmanje tri godine radnog
iskustva,

poloZen pravosudni ispit

Broj
izvr
Eilaca

Opis poslova

Obavlja strucne poslove za sudije poéev od
obrade spisa predmeta, izrade nacrta
odiuka u postupku, izrada predloga
struénih  stavova, mislienja, sentenci,
pricavljanje podataka iz sudske prakse,
pracenje ujednacenosti prakse na nivou
sudijskih odjeljenja | suda, izu€avanje
pravnih problema, predlaganje pravnih
rjesenja, cbavlja poslove u vezi besplatne
pravne pomodi | druge struéne poslove
predvidene zakonom | Sudskim
poslovnikom, osim onih kgjii su Zakonom
stavijeni u iskljucivu nadleznost sudije.

Sluzba za poslove sudske uprave




Samostalni /a referent/kinja-
Tehnicki sekretar
predsjednika suda

IV 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

najmanje dvije godine radnog
iskustva

poloZen struéni ispit za rad u
drZzavnim organima,
poznavanje rada na racunaru,

Obavlja administrativno-tehnicke poslove
Zza potrebe Predsjednika suda; vodi
jednostavniju  pismenu  korespodenciju
Predsjednika suda sa sudovima i drugim

| organima, wvrSi prijem razvrstavanje i

otpremanje poste, evidentiranje dnewvnih
obaveza Predsjednika suda, uspostavljanje
telefonske veze. Vodi upisnike sudske
uprave | posebne evidencije suda iz
nadleznosti Presjednika suda. Vrsi | druge
poslove po nalogu pretpostavijenog.
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Samostalni/a referent/kinja,

A nivo  kvalifikacije
obrazovanja,

najmanje dvije godine radnog
iskustva,

poloZzen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,
poznavanje rada na racunaru.

Ln

Priprema podatke za izradu predloga
potrebnih sredstava za rad suda, odnosno
budZeta suda, obavlja poslove materijalno-
finansijskog poslovanja u sudu, obraduje
racune za pla¢anje, vrsi isplatu gotovinskih
racuna koji padaju na teret materijainih
troskova, vrsi sravnjenje stanja osnovnih
sredstava | inventara sa stanjem U
knjigovestvu, wrd] obradun naknade |
nagrade za rad vjeSlaka, advokata i
sudskih tumaéa, vodi matiénu evidenciju
radnika. ucestvuje u sastavljanju
periodiénih obraduna i zavrinog raéuna,
saslavlja polrebne statisticke izvjestaje i
izvjesiaje za potrebe nadleZne uprave, vodi
vanbudzetsko poslovanje suda, vodi Knjigu
oduzetih predmeta - depozita koji se Cuvaju
u blagajni suda | u banci, prima na Guvanje
sudske testamente, jemstva po rjesenjima
sudija | "Kv" vijeca | vrsi isplatu sredstava
uplacenih kac predujam, vodl kontovnik
naplate troSkova krivicnog postupka, vrsi
narud#bu i nabavku neophodne literature
suda.

Vodi sve vrste "Ov" upisnika, vréi ovjeru
prepisa, potpisa i rukopisa u skiadu sa
pdgovarajucim  propisima, wrii  ovjeru
isprava za inostranstvo i vodi evidenicju
svih sudskih ovjera putem "Ov" upisnika i u
elektronskaj  farmi. VIS nabavku
kancelarijskog | drugog materijala pod
nadzorom  Fredsjednika suda, wvodi
evidenciiu o potrebama | potrognj,
zaduzuje malerijalom sluZzbenike i
namjestenike suda, pravi periodiéni
izviestaj o potrebama | raspodjeli
kancelarijskog materijala. Vodi upisnik u
referatu »R«, »Intabe | »Six, kao i druge
poslove po nalogu pretpostavljencg.




Samostalni/a referent/kinja
Zapisnicar/ka — operater/ka

IV 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

najmanje dvije godine radnog
iskustava,

poloZen strucni ispit zarad u
drzavnim organima,
poznavanje daktilografije
poznavanje rada na raéunaru,

Obavlja poslove racdunarske obrade teksta
odluka, pismena, naloga, poziva i dr. za
sudije, obavlja poslove sudskog
zapisnicara na sudjenjima, poslove
tehnicke izrade svih tekstova sudijama,
unosi u PRIS sve naloge, pozive, odluke |
druga pismena po nalozima sudija | u
skladu sa Sudskim poslovnikom, po
nalozima sudija izdvaja i selektira odluke
za lzradu sentenci i stavova, obavlja
poslove tehnicke izrade svih pismena za
savjetnike, prepise tekstova svih vrsta,
prekucavanje tekstova sa audio i video
traka itd., popis spisa predmeta, ureduje
spise predmeta i vrii kontrolu urednosti i
tatnosti podataka, prepisa | daje na uvid
sudijama. Vréi i druge poslove po nalogu
prefpostavljenog.

Samostalni/a referent/kinja
- Sudski dostavljac

IV 1 nivo
obrazovanja,
najmanje dvije godine radnog
iskustva

polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima,

kvalifikacije

ZaduZuje postu. razvrstava je, vrsi dostavu
I razduzenje, vodi odgovarajuée knjige o
evidenciji prijema i predaje poste, wrSi
dostavu posiliki, liénu dostavu | otklanja
nedostatke koji se mogu otkleniti prilikom
prijema poste, obavjestava
prelpostavijenog  ©  problemima  sa
dostavom. Prima stranke u zakazano
vrijeme radi urucenja pismena u sudu i O
tome wvodi evidenciju. Odvaja pismena
prema hitnosti i materiji. Obavlja i druge
poslove kaji mu se stave u zadatak. \rsi |
druge poslove po nalogu pretpostavijenog.

Samaostalni/a referent/kinja
- Sudski izvrsitel]

IV 1 nivo
obrazovanja,
najmanje dvije godine radnog
iskustava,

polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima,
poznavanje rada na racunaru

kvalifikacije

Obavlja puslove izvréenja i obezbedenja po
odredbama Zakona o izvrSenju |
obezbedenju u predmetima u predmetima
u kojima se izvrsenje sprovodi popisom,
plenidbom i prinudnom predajom pokretnih
stvari, vréi naplatu potrazivanja od duznika
na licu mjesta i u sudu, o Cemu izdaje
uredne priznanice Vodi upisnike u referatu
1, ", "Kri® i “Rs". Vrsi | druge poslove
po nalogu pretpostavijenog
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Samostalnifa referent/kinja

IV 1 nivo kvalifikacije
obrazovanija,

najmanje dvije godine radnog
iskustava,

poloZzen strucni ispit za rad u
drzavnim organima,
poznavanje rada na racunaruy,
vozacka dozvola "B” kategorije

Vréi poslove koji se odnose: prijem svih
pismena upucenih preko poste  ili
neposredno i otklanja nedostatke koji se
mogu otkloniti prilikem prijema poste,
stavlja otisak prijemnog pecata, vrSi
zavodenje odnosno evidenciju kroz knjige
priema poste, odvaja pismena prema
hitnosti | materiji i vrdi raspored po
organizacionim jedinicama, vrsi otpremanje
poste preko dostavnih knjiga organima i
institucijama, fotokopiranje  materijala,
obavlja poslove interne dostavne pogte i
ekspediciju poste, preuzima | predaje
pogiljke. Upravlja sudskim vozilom, stara se
o tehniCko] ispravnosti vozila, registruje i
vodi servisne kartone vozila, vodi potrebnu

1

evidenciju o radu i tehnickoj ispravnosti
vozila, predenoj kilometrazi i utrosku
goriva, vrsi prevoz sudija na lica mjesta,
kao | prevoz ostalih zaposlenih po potrebi.
Vrsi i druge poslove po  nalogu
pretpostavijenog.

SUDSKA PISARNICA
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Upraviteljlica sudske
pisarnice

VI nivo kvalifkacije
obrazovanja

fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - prave

najmanje tiri godine radnog
iskustva,

poloZzen strucni ispit za rad u
drzavnim organima,
poznavanje rada na racunaru.

Vrsi organizaciju | posiove neposrednog
protoka svih pismena | spisa u suduy,
rocniSnika | pregleda rokova u pisarnici,
kantroliSe ispravnost | ovjerava prepise
odluka, prima | informise stranke |
zainteresovana lica u postupku o podacima
iz sluzbene evidencije suda, priprema
podatke za izradu izviestaja o radu,
obezbjeduje prijem stranaka u dijelu
razgledanja i prepisivanja sluzbenih spisa i
vrsl nadzor pad istima, rukuje sa svim
vrstama pecata u sudskoj pisarnici, obavlja
poslove administrativnog evidentiranja |
dostave spisa predmeta | podnesaka
sudilama, poslove evidentiranja hitnih
predmeta - pritvorskih i dr, obezbjeduje
blagovremenu | wurednu predaju spisa
predmeta sudijama u rad, urednost spisa
predmeta i predaju spisa na ekspediciju od
strane sudija ili zapisnicara suda Cbavlja
kompletnu administrativnu obradu
predmeta | referata koji su mu stavijeni u
nadleznost. poslove dostave | pracenja
izvrSenja naplate sudskih taksi | troSkova
postupka u sudu, poslove obraéanja
strankama usljed neurednih podnesaka i
dr, sacinjava statisticke izvjestaje iz oblasti
I referata u kojima postupa, vodi posebne
knjige evidencija, rogidnike | dr, | sve
zavodi u PRIS.
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DuZanfna je da svaku promjenu, odnosno
kretanje sudskog predmeta evidentira po
propisima, vodi evidenciju po zaduzenjima |
razduzenjima sudija | savjetnika, vodi
evidenciju o kretanju spisa po redovnim |
vanrednim pravnim ljekovima, pomoéne
knjige zaduzenja | razduzenja | evidenciju
istih po Zzalbama, evidenciju izvrienja
krivienin sankcija i sve radnje potrebne za
upucéivanje osudenih lica na izdrZzavanje
kazne u skladu sa ZIKS-a, vréi sredivanje
spisa predmeta i obavlja druge poslove u
skladu sa Sudskim poslovnikom, vodi
evidenciju primljenih i zavréenih predmeta,
popunjava statisticke listice, preduzima
potrebne mijere za naplatu sudskih taksi,
troskova krivienog postupka i pauSala,
dostavlja nadleZnim organima izvode iz
kaznene evidencije, presude za lica koja
treba uputiti na izdrzavanje kazne zatvora,
objedinjava izvjestaje o radu sudija, vodi
knjigu uslovnih osuda, obavlja i druge |
posiove po nalegu Predsjednika suda, a u
skladu sa zakonom i Sudskim poslovnikom.
Vodi kadrovsku evidenciju sluzbenika |
namjestenika, sacinjava odgovarajuce
izviestaje | informacije iz oblasti radnih
odnosa, postupa po predstavkama |
prituzbama, priprema Vodic za pristup
informacijama, ucesivuje u  pripremi
materijala za sjednice sudija i vodi zapisnik
sa sjednice sudija, priprema i sprovodi
Plan integriteta. ucestvuje u izradi akla o
unutragnjoj organizaciji i sisitematizaciji
radnih mjesta.

Obavlja poslove koji se odnose na saradnju
sa Upravom za kadrove. Vrsi i druge
poslove po nalogu pretpostavijenog.
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VrSi obradu pcdataka na racunaru, vodi
10 Samostalni/fa referent/kinja 1 sve vrste evidencija, vr8i komunikaciju sa
. racunarskim sistemima drugih pravosudnih
Operater/ka automatske grgana, organa uprave, vrsi unos podataka
obrade podataka u bazu podataka, dostavia izvjestaje i
| odgovara za njihovu tatnost.

A\ 1 nivo kvalifikacije | Vodi imenike, upisnike | pomocne knjige,
cbrazovanja, stara se o funkcionisanju jedinstvenog
najmanje dvije godine radnog informacionog sistema na nivou pravosuda
iskustva, (PRIS), radi na odrzavanju mreZe sistema
poznavanje rada na racunaru racunara za potrebe suda | obavlja druge

poloZen struéni ispit poslove po nalogu pretpostavijenog.
Vrsi anonimizaciju sudskih odluka | iste
unosi na portal Osnovnog suda. Vrsi i
. druge poslove po nalogu pretpostavljenog. |
Namjestenik/ca Odrzava higijenu unutar sudske zgrade |
11 — Higijenicarfka 1 drugog funkcionalnog prostora koji pripada
sudu, svakim radnim danom u skladu sa
I-2 nivo kvalifikacije rasporedom dolaska | odlaska sa posla Kaoji
cbrazovanja, utvrduje Predsjednik suda a svake druge
bez radnog iskustva subote u mjesecu vrSe generalno giséenje.
Prijavljuje uofene kvarove u prostorijama
koje odrzava. Vrsi | druge poslove po

o] N nalogu pretpostavljenog.

1

PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 7.

U sudu se, radi struénog osposobljavanja, mogu zaposliti jedan ili vise sudijskih

pripravnika sa lll, IV-1, V, VI i VII-1 nivom kvalifikacije obrazovanja.

Clan 8

Rasporedivanje sluzbenika i namje&tenika u skladu sa ovim Pravilnikom, izvrsice

se U roku od 30 dana od dana stupanja na snagu Pravilnika.

Clan 9

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje da vaZi Pravilnik o unutrasnjoj
organizaciji i sistematizaciji Osnovnog suda Zabljak Su.l-8 br.13/18 od 22.10.2018.
godine.

Clan 10




Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj
tabli suda, a nakon davanja saglasnesti od strane Viade Crne Gere.
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OBRAZLOZENJE

Predlog Pravilnika o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji Dsnnvnug suda U
Zabljaku uradjen je u skladu sa Zakonom o drzavnim sluZbenicima i namjestenicima
(»Sl. list CGe br. 2/18, 34/19 i 8/21) &ija primjena je pocela 03.02 2021. godine.

Zakonom o izmjenama | dopunama Zakona o© drZavnim sluzbenicima i
namjestenicima propisana je odredbom £1.159a obaveza drzavnih organa da akte o
unutrasnjoj arganizacijl | sistematizaciji usklade sa Zakonom u roku od 60 dana od dana
pocetka njegove primjene.

Predlogom ovog Pravilnika utvrdena su pitanja koja se odnose na unutradnju
organizaciju Osnovnog suda u Zabljaku, te sistematizovani poslovi | zadaci neophodni
radi stvaranja uslova za blagovremeno | uredno funkcionisanje ovoga suda koji svoju
mjesnu nadleznost vréi na podrucju Opstina Zabljak | Savnik, pa dalje, utvrden broj
lzvrsilaca koji obezbjeduje zakonito | uspjedno vrdenje sistematizovanih poslova i
zadataka, na nacin koji obezbjeduje efikasno korisc¢enje ljudskih potencijala a
istovremeno i efikasno i racionalno trosenje finansijskih sredstava neophodnih za rad
suda.

Prilikom izrade Pravilnika ¢ unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji Osnovni sud u
Zabljaku je imao u vidu Plan cptimizacije zaposlenosti, sistematizovana su sluzbenicka i
namjestenicka radna mjesia sa 11 izvrsilaca.

Odredbom c€l. 55 stav 1 Zakona o sudovima (SI. list CG br. 11/115 i 76/20),
predvideno je da se potreban broj savjetnika, drugih drzavnih sluZbenika | namjestenika
u sudovima, utvrduje aktom o unutradnjoj organizacijl | sistematizaciji radnih mjesta, u
skladu sa okvirnim mijerilima iz €l. 29 istog Zakona kojim je predvidenc da se potreban
broj sudija, sluzbenika | namjestenika utvrduje prema okvirnim mjerilima rada, koje
propisuje Ministarstvo pravde na predlog Sudskog Savjeta.

Odlukom Sudskog savjeta o broju sudija u sudovima u Crnoj Gori (»Sl. list CG«
br. 25/15, 62/15, 47/2016 | B3/2016), utvrdena je potreba da u Osnovnom sudu u
Zabljaku postoji predsjednik suda i jedan sudija, koja okolnost utiGe na broj sluzbenika i
namjeéienika u ovom sudu a gornje shodno Pravilniku o orijentacionim mijerilima za
odredjivanje potrebnog broja sudija i ostalih zaposlenih u sudu (»Sl, list CG« br. 17/15),
u kojem je izmedu ostaleg u €l. 3 predvideno, da se broj savjetnika odreduje na osnovu
broja sudija u tom sudu a prema &l. 10 istog, na nacin Sto se na dvojicu sudija odreduje
jedan savjetnik, pa dalje, da se prema &l. 5, istog odreduje jedan namjestenik —
izvrSitel] na swvakih 1000 izvrsnih predmeta, pa dalje, da se prema ¢l. 11 istog, broj
daktilografa odreduje prema broju sudija i to na svakog sudiju jedan daktilograf, a za
poslove sudske uprave takode jedan dakfilograf, t2 na dva savjetnika takode jedan
daktilograf, te konaéno da se broj ostalih namjestenika za obavljanje administrativnoi-
tehnickih poslova shodne €l. 12 Pravilnika, odreduje prema broju sudija | to po pravilu na
tri sudije jedan namjestenik.
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Zvanju
regulisu ovu oblast.
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Zakonom o sudovima. shodno ¢l. 13 tacka 5 predvidjeno je, da Osnovni sud u
Zabljaku vrsi svoju nadleznost za teritorije opétine Zabljak i Savnik. U dijelu predicga
Pravilnika nazivi radnih mjesta, zvanje i uslovi za obavljanje poslova u odredenom
su prilagodeni novim uslovima a u skladu sa zakonskim odredbama koje

Obezbjedenje zgrade | imovine suda u radno vrijeme obavlja se putem
ovladéenih siuzbenika Uprave policije CB Pljevija Cdjeljenje bezbjednosti Zabljak.

Sa iznijetog cijenim da su se stekli uslovi za davanje pozitivnog mislienja |

Osnovnog suda u Zabljaku.

OSNOVNI SUD U ZABLJAKU, aprif 2021. godine

saglasnosti na Pravilnik o unutrainjoj organizaciji | sistematizaciji radnih mijesta

ORGANIZACIONA SEMA SISTEMATIZOVANIH RADNIH MIESTA U OSNOVNOM SUDU U ZABLIAKU
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