OSNOVNI SUD KOLASIN
Su.br. 246/21
Dana, 17.05.2022 godine

Na osnovu ¢lana 55 st.2 Zakona o sudovima («Sl.list CG» br.11/15 i 76/20), u smislu
¢lana 159a Zakona o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima (Sl.list CG br. 2/18, 34/19 i 8/21)
uz saglasnost Vliade Crne Gore Predsjednica Osnovnog suda Kolagin,donosi

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI | SISTEMATIZACIJI

RADNIH MJESTA

Clan 1.

Ovim Pravilnikom utvrdjuje se unutrasnja organizacija i sistematizacija Osnovnog suda u
Kola$inu i utvrdjuju organizacione jedinice i njihov djelokrug rada, radna mjesta i zaposljavanje
pripravnika.

|. ORGANIZACIONE JEDINICE | NJIHOV DJELOKRUG
Clan 2.
Organizacione jedinice u Osnovnom sudu Kolasin su:
1.Sudska uprava

1.a. Sudska pisarnica 3
Clan 3.

lzvan organizacionih jedinica u Osnovnom sudu Kolasin se obavljaju poslovi savjetnika.

Clan 4.

U sudskoj upravi obavljaju se poslovi koji obezbjeduju pravilan i blagovremen rad i
poslovanje suda, a narocito: unutrasnji raspored poslova u sudu. Organizacija sjednica sudija,
organizacija sudjenja i unutradnje poslovanje: priprema riesenja o odredjivanju advokata -
branioca po sluzbenoj duznosti: razmatranje prituZbi i predstavki, vodjenje propisanih evidencija
i izvjestaja . rad sudske pisarnice i arhive: finansijsko i materijaino poslovanje: postupanje po
depozitima: ovjera dokumentada namijenjenih u upotrebi u inostanstvu: vodjenje upravnog
postupka po zahtjevima za slobodan pristup informacijama i zahtjevima za ubrzanje postupka,
izuzeéa, uredjivanje portala Osnonog suda - Kolasin, inplementacija PRIS-a, pracenje i analiza

rizika od korupcije, centraina kadrovska evidencija, sva pitanja od znadaja za uredno i
blagovremeno funkcionisanje suda i vodjenje evidencija u SU upisnik.



Poslovi koji se obavljaju u okviru poslova sudske uprave su'vodenje «Su» upisnika u koji
se zavode pismena koja sé odnose na poslove sudske uprave, davanje informacija o radu suda,
sudija i podataka sluzbenih evidencija suda, pripremaju se rieSenja za advokate - branioce po
sluzbenoj duznosti u predmetima gdje je zakonskim odredbama odredjena sluzbena odbrana,
vodi se evidencija © zahtjevima za izuzece sudija, javnih izvréitelja i notara i evidencija 0
odlukama po zahtjevima, dnevno uredjivanje stranica portala Osnovnog suda - Kolasin,
organizacija i rad sjednica sudija, priprema rieSenja o pravima obavezama sluzbenika i
namjeétenika po osnovu rada, prijavijivanje i odjavijivanje sluzbenika kod nadleznih uprava,
formiranje personalnih dosijea i vodjenje kadrovske evidencije sluzbenika i namjestenika,
sadinjavanje odgovarajucih informacija, poslovi koji se odnose na unutrasnju organizacija u
sistematizaciju, postupanje Po predstavkama i prituzbama, poslovi arhive, finansijski i
raéunovodstveni poslovi u sudu, evidencija imovine suda, nabavka kancelarijskog i potrosnog
materijala.

Kancelarijski poslovi obuhvataju vodjenje sluzbenih evidencija, arhiviranje spisa, arhivsko
sredjivanje gradje, izrada liste kategorija, vodjenje arhivskih knjiga, prepisa i kopija sluzbenih
arhivskih spiskova i spisa, obrada odluka kod sudija i sudskih vijeca, daktilografske poslove [
poslove koji se odnose na dostavljanje sudske poste strankama i drugih u¢esnicima u postupku.

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 Viseg
suda) koje su od znataja za sudsku praksu.Sudovi vode i poseban registar u koji se unose
pravni stavovi usvojeni na kolegijumu, sjednicama sudija, savjetovanjima i radnim sastancima
sudija.Opsti i poseban registar pravnih stavova vode se odvojeno za svaku pravnu oblast.

Kada se poslovi praéenja sudske prakse obavljaju na racunaru primjenjuje se
jedinstvena metodologija i racunarski programi utvrdeni u Pravosudno informacionom sistemu (
PRIS) i inplementacija novina u programu.

Clan 5.

U sudskoj pisarnici obavljaju se sledeci poslovi: 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 ekspidicije spisa nadleznom organu; davanje osnovnih
obavjestenja zainteresovanim stankama i udesnicima u sudskom postupku iz sluzbenih
evidencija suda; vodenje rocisnika; evidencija rocista; evidencija sudenja; poslovi tehnicke
obrade sudskih odluka,poziva suda naredbi, rjiedenja | drugih pismena u sudskom postupku,
poslovi informati¢ke evidencije rada pojedinih sudija, izrade izvjestaja o radu suda po pojedinim
referatima, sudijama,vrstama predmeta,starosti predmeta; izrada statistickih izvjestaja o radu
suda;naplata sudske takse:izrada pismenih materijala;poslovi organizacije sudenja; neposredno
razgledanje | prepisivanje predmeta koji su U postupku pred sudom:izrada prepisa
odluka;upotreba sudskih pet":ata,kaoi druge poslove odredene Sudskim poslovnikom.

Clan 6

U sudu se obavljaju i poslovi besplatne pravne pomoci strankama, pruzaju se savjeti i
daju obavjestenja zainteresovanim licima o moguénostima i uslovima za ostvarivanje prava na
besplatnu pravnu pomog, kao i drugi poslovi predvidjeni Zakonom o besplatnoj pravnoj pomodi i
koji se s obzirom na veliginu suda obavljaju u okviru poslova savjetnika, kao referat.



Clan7.

Svi izrazi koji se u ovom Pravilniku upotrebljavaju u muskom roku podrazumijevaju iste
izraze u zenskom rodu.

I.SISTEMATIZACIJA POSLOVA | ZADATAKA

Clan 8.

U Osnovnom sudu u Kolasinu sistematizuju se sluzbenicka i namjestenicka radna
mjesta za 17 izvrsilaca.

Savjetnik 1 Obavlja stru¢ne poslove za sudije pocev od
obrade spisa predmeta,izrade nacrta
e VII-1 nivo odluka u postupku, izrada predloga struénih
kvalifikacije stavova,misljenja,sentenci pribavljanje
obrazovanja podataka iz sudske prakse,pracenje
e Pravni fakultet ujednacenosti prakse na nivou suda.
e najmanje tri godine Obavlja sve poslove vezane za bespratnu
radnog iskustva pravnu pomoc. Vréi i druge poslove po
« polozen pravosudni nalogu predpostavljenog.
ispit
e poznavanje rada na
racunaru




Samostalni referent

Tehni¢ki sekretar
predsjednika suda

IV-1nivo
kvalifikacije
obrazovanja
najmanje dvije
godine radnog
iskustva

Polozen strucni ispit
za rad u drzavnom
organu

Poznavanje rada na
racunaru
Poznavanje
daktilografije

Obavlja administrativno tehnitke poslove za
potrebe predsjednika suda., vodi
jednostavniju  pismenu korespodenciju
predsjednika suda sa sudovima i drugim
organima , wvr$i prijem razvrstavanje |
otpremanje poste, evidentiranje dnevne
obaveze predsjednika suda, uspostavljanje
telefonske  veze, prenos  primljenih
informacija i druge slicne poslove.Vrsi
zavodjenje primliene poste u upisnike
sudske uprave iz svoje nadleznosti, vodi
posebne evidencije suda iz nadleznosti
predsjednika.Vodi evidenciju i izdaje na uvid
spise predmeta za koje je nadlezan, te vrsi
fotokopiranje  potrebnih materijala. Sve
poslove iz svoje nadleznosti sprovodi kroz
pravosudni informacioni sistem. Vrsi i druge
poslove po nalogu predpostavijenog.

Samostalni referent

Racéunopolagac
e |V-1nivo
kvalifikacije
obrazovanja

e najmanje dvije
godine radnog
iskustva

e polozen strucni
ispit za rad u
drzavnom

Priprema podatke za izradu predloga
potrebnih sredstava za rad suda, odnosno
budzeta suda, obavlja poslove materijalno-
finansijskog poslovanja u sudu, obraduje
ragune za plaéanje, vrsi isplatu gotovinskih
ratuna,koji padaju na teret materijalnih
troékova, vrsi sravnjenje stanja osnovnih
sredstava i invetara sa stanjem u
knjigovodstvu,vrsi  obracun naknade i
nagrade za rad sudija porotnika i nagrade
za rad vjeStaka i advokata, sastavlja
periodiéni obragun i zavréni racun, sastavlja
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organu

e poznavanje
rada
na racunaru

potrebne statisticke izvijedtaje i izvjestaje za
potrebe poreske uprave, vodi van budzetsko
poslovanje  suda,vodi knjigu oduzetih
predmeta-depozita koji se uvaju u blagajni
suda \Vrsi evidenciju naplate predujma
trodkova koje uplacuju stranke na prolazni
depozit suda za vjestadenja i izlazak suda
na lice mjesta, troskova krivicnog
postupka,postupa po rie$enjima sluzbenih
odbrana advokata, vjestaka i sudija
porotnika,prima  na ¢uvanje  sudske
testamente jemstva po rjesenjima sudija i
Kv. vijeca i vrsi isplatu sredstava uplacenih
kao predujam.Radi i druge poslove po
nalogu predpostavljenog.

Samostalni referent
Zapisnicar - operater

IV-1nivo
kvalifikacija
obrazovanja
najmanje dvije
godine radnog
iskustva

polozen strucni ispit
za rad u drzavnom
organu

poznavanje rada na
racunaru
poznavanje
daktilografije

Obavlja poslove racunske obrade teksta
odluka,pismena, naloga,poziva i drugo za
sudije,obavlja poslove sudskog zapisnicara
na sudenjima, poslove tehnicke izrade svih
tekstova sudijama, nau¢ne,radne , struéne i
druge.Po nalozima sudije izdvaja i selektira
odluke za izradu sentenci i stavova, obavlja
poslove tehnicke izrade svih pismena za
struéne saradnike, prepise tekstova svih
vrsta, prekucavanje tekstova sa audio i
video traka i td., u toku rada ureduju spise
predmeta i vrse kontrolu njihove urednosti,
tagnosti podataka, prepisa i daju na uvid
sudijama i upravitelju pisarnice. Anonimizira
odluke u predmetima sudije sa kojim radi
shodno Pravilniku o anonimizaciji podataka
u sudskim odlukama.VrSi i druge poslove
po nalogu predpostavijenog.




| Samostalni referent

| Sudski izvrsitelj

e IV-1nivo
kvalifikacija
obrazovanja

o najmanje dvije
godine radnog
iskustva

« polozen struéni ispit
za rad u drzavnom
organu

o poznavanje radana

racunaru

Obavlja poslove izvréenja po odredbama
Z|P-a u predmetima u kojima se izvréenje
sprovodi popisom,plenidbom i prinudnom
prodajom pokretnih stvari, vrsi naplatu
potrazivanja od duznika o Cemu izdaje
uredne priznanice,stara se 0 naplati sudske
takse a zavrsene predmete sreduje |
dostavlja arhivaru.Vodi upisnik i imenik za
predmete izvréenja kao i druge pomoc¢ne
knjige, obavlja i druge poslove po nalogu
predpostavljenog.

Vodi  upisnike i imenike za predmete
«P»»R»»RS» «O», vodi internu knjigu 0
zaduzenju sudija po ovim predmetima, stara
se o organizaciji i poslovanju, neposrednog
protoka svih pismena i spisa u sudu,
rodisnika i pregleda rokova u pisarnici,
prima | informige stranke i zainteresovana
lica u postupku O podacima iz sluzbene
evidencije suda, obraduje izvjestaje o radu
suda,obezbjeduje prijem stranaka u dijelu
razgledanja i prepisivanja sluzbenih spisa i
vréi nadzor nad istima, rukuje sa svim
yrstama pecata u sudskoj pisarnici, obavlja
poslove administrativnog evidentiranja i

Upravitelj sudske
pisarnice

« VI nivo kvalifikacije
obrazovanja

o Pravnifakultet

e najmanje tri godine
radnog iskustva

o polozen strucni ispit
za rad u drzavnom
organu

« poznavanje rada na

racunaru




dostave spisa predmeta sudijama, poslova
evidentiranja hitnih predmeta, obezbjeduje
funkcionisanje dostavne sluzbe strankama,
sudovima i drugih drzavnim
organima,obezbieduje blagovremenu i
urednu predaju spisa predmeta sudijama u
rad, urednost spisa predmeta i predaju
spisa na ekspediciju od strane sudija ili
zapisni¢ara suda. Priprema resenja ©
zasnivanju radnog odnosa sluzbenika i
namjestenika i resenja 0 pravima [
obavezama sluzbenika i namjestenika po
osnovu rada, formira personaina dosijea i
vodi kadrovsku evidenciju
zaposlenih.Obavlja poslove koji se odnose
na saradnju sa Upravom za kadrove u vezi
raspisivanja javnin i internih oglasa. Obavlja
i sve druge poslove u vezi sa zakonitim
radom pisarnice U skladu sa ovim
pravilnikom, sudskim poslovnikom i drugim
propisima.obavlja sve poslove vezane za
izradu i primjenu Plana integriteta. Vrsi i
druge poslove po nalogu predpostavljenog.

Vréi prijem svih pismena koji su upuceni

2 ovom sudu preko poste ili neposredno. Vrsi

e IV-1nivo otpremanje poste i posiliki i to preko knjige
kvalifikacije poste ili knjige za mjesto .i vréi zavodjenje i
obrazovanja evidenciju svih tih posiljki. Obavlja predaju

poste preko knjige kao i Sto wvrsi licnu

* najmanje dvije : i .
godine radnog do'stavu“poslatm POSIljkI. O ?vom. radu vodi
iskustva evidenciju, a postanske knjige | dostavne

knjige za mjesto uredno ¢&uva sve do
predaje arhivaru. Obavlja i druge poslove po
nalogu predpostavijenog.

o polozen stru¢ni ispit
za rad u drzavnom
organu

o poznavanje rada na
racunaru
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Samostalni referent
za ovjere

IV-1 nivo kvalifikacije

obrazovanja
najmanje dvije
godine radnog
iskustva

polozen struéni ispit
za rad u drzavnom
organu

poznavanje rada na
racunaru

Vodi sve vrste «Ov» upisnika, vrsi ovjeru
prepisa, potpisa i rukopisa u skladu sa
odgovaraju¢im propisim, vréi ovjeru isprava
za inostranstvo, vrsi dotavu ovjerenih
ugovora upravi za sprije¢avanje pranja
novca i upravi prinoda i vodi evidenciju svih
sudskih ovjera putem «Ov» upisnika i U
elektronskoj formi. Vodi racuna o naplati
propisane sudske take i vodi evidenciju
kroz knjigu ovjera. Vrsi ovjeru van zgrade
suda za lica koja nijesu u mogucnosti da
ovjeru izvrée u sudu i o tome vodi posebnu
evidenciju. Radi i druge poslove po nalogu
predpostavijenog.

Samostalni referent

IV-1nivo kvalifikacije
obrazovanja
najmanje dvije godine
radnog iskustva
polozen strugni ispit
za rad u drzav nim
organima
poznavanje rada na
racunaru

polozen vozacki ispit
B kategorije

Vrsi ekspediciju predmeta u druge sudove
na teritoriji Crne Gore koji su hitne prirode,
pritvori, zalbe, privremene mjere i vodi
evidenciju o tim predmetima. \/rsi evidenciju
predmeta oduzetih u krivicnom postupku, a
koji se €uvaju u sudu i provjerava da li se
stanje po knjizi slaze sa stvarnim stanjem
oduzetih  predmeta.  Vodi evidenciju
izdavanja predmeta oduzetih u krivicnom
postupku, a nakon pravosnaznosti presuda.
Upravlja  sudskim vozilom,obazbeduje
prevoz na lice mjesta  sudijama i
savjetnicima po prijavljenim potrebama,
obavlja prevoz sudskim dostavljata radi
ekspedicije poste i predaju predmeta,
odgovara za propisnu upotrebu vozila i
njihovo odrzavanje.Vr$i i druge poslove po
nalogu predpostavljenog.




. Visi namjestenik | -
| portir

e V-1 nivo kvalifikacije

obrazovanja

e najmanje jedna
godina radnog
iskustva

o polozen struéni ispit
za rad u drzavnim
organima

Obavlja portirske poslove U sudu,
identifikaciju i prihvat stranaka, najavljuje
stranke kod predsjednika suda, sudija i
ostalih  zaposlenih u  sudu I 10
evidentira.Prima telefonske pozive i iste
usmjerava prema sluzbama suda, sudijama
i predsjednika suda.Vodi neposrednu
evidenciju prisustva na radu zaposlenih u
sudu.Vréi kopiranje spisa za potrebe
zaposlenih u sudu i vodi racuna o tehnickoj
ispravnosti uredjaja na kojima radi. Obavlja
poslove interne dostave poste unutar suda i
vodi evidenciju o istom. Vrsi naplatu takse
za akta koja se predaju u sudu, o tome
izdaje uplatnice i o istom vodi urednu
evidenciju i o istom savkodnevno sacinjava
izvjestaj i naplacena sredstva uplacuje na
racun budzeta \rsi  druge poslove po
nalogu predpostavljenog.

Namjestenik
Higijenicar

e | 2 nivo kvalifikacije
obrazovanja
e Bez radnog iskustva

Obavlja poslove vezane za odrzavanje |
giséenje prostorija suda i vréi otvaranje
prostorija suda prije poc¢etka radnog
vremena kao i njihovo zatvaranje nakon §to
zavréi svoj djelokrug posla.Odrzava higijenu
unutar  sudske zgrade i drugog
funkcionalnog prostora koje pripada sudu a
svake druge subote u mjesecu Vrsi
generalno ciscenje.
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IILPRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 9.

U sudu se radi strucnog osposobljavanja mogu zaposliti jedan ili vise pripravnika sa ll,

V-1, V, VI i VIl-1 nivoom kvalifikacije obrazovanja.

Clan 10.

e sluzbenika i namjestenika u skladu sa ovim Pravilnikom izvrsice se u

Rasporedivan;
nagu ovog Pravilnika.

roku od 30 dana od dana stupanja na s

Glan 11.

prestaje da vazi pravilnik o unutrasnjoj

Danom stupanja na snagu ovog pravilnika
Su.br. 207/18 od

organizaciji sistematizaciji radnih mjesta u Osnovnom suda - Kolasin
24.10.2018.godine.
Clan 12.

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