CRNA GORA
OSNOVNI suDp y DANILOVGRADU

0 drégvni_m sluzbenicima | namjestenicima (Sllist CG bpr. 2/18, 34/19 i 8/21),
Predsjednica Osnovnog suda u Danilovgradu, Uz saglasnost Vlade Crne Gore, dang

) PRAVILNIK
O UNUTRASNjOJ ORGANIZACY) | SISTEMATIZACIJ|
RADNIH MJESTA OSNOVNOG SUDA 1 DANILOVGRADU

|. ORGANIZACIONE JEDINICE | NjIHOV DJELOKRUG

Clan 2

Organizacione jedinice u Osnovnom sudu u Danilovgradu sy

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

Clan 4

U sluzbi za poslove sudske uprave obavljaju se poslovi koji obezbjeduju pravilan i
blagovremen rad i poslovanje suda, a narocito: unutrasnji raspored poslova u sudu;



uprava; formiranje Personalnih dosijea j vodenje kadrovske evidencije sluzbenika [
namjestenika: priprema odgovarajucih informacija: Poslovi koji se odnose na
unutrasnju organizaciju i sistematizaciju; poslovi biblioteke j arhive, kao | drugi poslovi

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, vijeéa ilj sudskih
odjeljenja, daktilografske poslove i poslove koji se odnose na dostavljanje Sudske
poste strankama i drugim uéesnicima U postupku.

davanje osnovnih obavjestenja Zainteresovanim strankama i ucesnicima u sudskom
postupku iz sluzbenih evidencija suda; izrada statistickih izvjestaja o rady suda;
naplata sudske takse; izrada pismenih materijala; neposredno razgledanje |
prepisivanje spisa iz predmeta koji su u postupku pred sudom; izrada prepisa odluka:
upotreba sudskih pecata, kao | druge poslove odredene Sudskim poslovnikom.

Svi izrazi koji se u ovom Pravilniku upotrebljavajuju u muskom rodu podrazumijevaju
iste izraze u Zenskom rodu.

Il SISTEMATIZACIJA POSLOVA | ZADATAKA
Clan 7

U Osnovnom sudu Danilovraduy sistematizuju se sluzbenicka |
namjestenicka radna mjesta sa 17 izvrsilaca.



Obavlja strugne poslove za sudije pocev od
obrade spisa predmeta, izrade nacrta
odluka u postupku, izrada predloga
struénih stavova, misljen;ja, sentenci,
pribavljanje podataka iz sudske prakse,
pracenje ujednadenosti prakse na nivouy
sudijskih odjelienja i suda, izuavanje
pravnih  problema i druge poslove po
nalogu sudije | predsjednika suda, osim
onih koji su zakonom stavlieni u iskljugivy
nadleZnost sudije, vodi referat za besplatnu
pravnu  pomo¢, radi nacrte odluka y
postupcima BPP, yrgj j druge poslove po
nalogu pretpostavijenog.

'  Savjetnik

|- VII-1 nivo kvalifikacije
| Obrazovanja - Praynj
| fakultet,

| - najmanje tri godine
| radnog iskustva,
- poloZen pravosudni ispit,

| Samostalni referent - 1 Priprema predlog potrebnih sredstava zg
- racunopolagag rad suda odnosno budZeta suda obavlja
[ -IV-1nivo kvalifikacije poslove materijalnog - finansijskog

| obrazovanja, poslovanja u sudu, obraduje radune za
| - najmanije dvije godine placanje, vrsi isplatu gotovinskih raCuna
| radnog iskustva, koji padaju na teret materijalnih troskova,
| - poloZen strugni ispit za vIsSi sravnjenje stanja osnovnih sredstava

| rad u drzavnim organima, I inventara sa stanjem u knjigovodstvu,
- Poznavanje rada na vrSi obradun naknade i nagrade za rad
racunaru, sudija i nagrade za rad viestaka i tumaga,
naknade j nagrade branilaca po
sluzbenoj duznosti,  vodi mati¢nu
evidenciju zaposlenih, sastavlja
periodiéne obradune | Zavrsni radun,
sastavlja potrebne statisticke izvjestaje i
izvjestaje za potrebe nadleznog organa,
vodi vanbudzetsko poslovanje suda, vodi
Knjigu oduzetih predmeta i depozita koji
se Cuvaju u blagajni suda i y banci, prima
jemstva po rieSenjima sudija i Kv vijeéa,
ureduje i odrzava biblioteku, operater na
popunjavanju i koriséenju baza sudske
prakse, pravne literature, pravnih propis,
daje knjige i izvode tekstova, zbirki
odlukavrsi | druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.
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-8. | Samostaln; referent

Obavlja poslove racunarske obrade
. Zapisniéar—operater

teksta odluka, pismena, naloga, poziva j
dr. za sudije, obavljaju poslove sudskog
zapisnitara na sudenjima,  poslove
tehnicke izrade svih tekstova sudijama,
unosi u PRIS sve naloge, pozive, odluke i
druga pismena PO nalozima sudija i y
skladu sa Sudskim poslovnikom, vrg;
anonimizaciju svih pravosnaznih sudskih
odluka, izdvaja | selektuje odluke za
izrade sentenci j stavova, obavlja poslove
tehnicke  izrade Svih  pismena zg
savjetnike, prepise tekstova svih vrsta,
prekucavanje tekstova sa audio j video
traka, rade popis  spisa predmeta,
ureduju spise predmeta i vodj racuna o
njihovoj urednosti | tacnosti podataka |

prepisa. Vrsi j druge poslove PO nalogu
pretpostavljenog.

- V-1 nivo kvalifikacije

. obrazovanja,
| - najmanje dvije godine
| radnog iskustva,
| - poloZen strugni ispit za
| rad u drzavnim organima
. |- PoOznavanje rada na

| raéunary,
- Poznavanje
v daktilograﬁje,

.| Samostalni referent

Zaduzuje postu i razvrstava je, vrsi
Sudski dostavlja¢

dostavu | razduzenje za sudske
pisarnice, vodi odgovarajuée knjige o
evidenciji prijema | predaje poste, vrgj
dostavu Posiliki, licnu dostavy i otklanja
nedostatke koji se mogu otkloniti prilikom
prijema  poste. Sacinjava mjeseéne
izvieStaje o radu obavjestava
nalogodavce o problemima sa dostavom.
Prima stranke y zakazano vrijeme radj
urucenja pismena y sudu i o tome vodi
evidenciju. Odvaja  pismena prema
hitnosti | materiji i vrgi raspored po
organizacionim jedinicama. Vr8i i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog.

|- IV-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- Najmanje dvije godine
radnog iskustva,

| - poloZen struéni ispit za
| rad u drzavnim organima,

Samostalni referent

. Obavlja poslove izvr$enja i obezbedenja
| Sudski izvrsitelj

PO odredbama Zakona o izvrSenju i
obezbedenju u predmetima y kojima se
izvr$enje sprovodi popisom, plenidbom i
prinudnom predajom pokretnih stvari, vrsi
naplatu potraZivanja od duznika na licu
mjesta i u sudu, o &emu izdaje uredne
priznanice obavlja poslove arhiviranja
zavrSenih  predmeta sudu, vodi
arhivsku knjigu | obavlja ostale poslove
po nalogu pretpostavljenog.

- IV-1 nivo kvalifikacije
| obrazovanja),
| - najmanje dvije godine
. radnog iskustva,

| - poloZen struéni ispit za
rad u drzavnim organima,
- POznavanje rada na
racunaru,
















7. | Samostaini referent za

G Vodi sve vrste “Oy upisnika, vrgj
| ovjere

ovjeru prepisa, potpisa i rukopisa u
skladu sa odgovarajuéim propisima,
VISi ovjery isprava za inostranstvo |
vodi evidenciju svih sudskih ovjera
putem “QOy” upisnika i y elektronskoj
formi. Vodi racuna o naplati propisane
Sudske takse i vrg; evidenciju kroz
knjigu ovjere. Vrs; ovjere van zgrade
suda za lica koja nijesu u mogucnosti
da ovjeru izvrge sudu i o tome vodj
posebnu evidenciju.

VI$i naplaty takse za tuzbe, odluke,
Zalbe, izdavanje uvjerenja, izvr§enja,

|- IV-1nivo kvalifikacije
| obrazovanja,
. |- najmanje dvije godine
| radnog iskustva,
|- polozen strugni ispit za rad
| udrzavnim organima,
|- poznavanje rada na
racunaru,

oviera i nové&anih kazni, troskova
postupka i pausala. Vodi evidenciju o
naplacenim sredstvima, izdaje
uplatnice i kroz program  dnevno,

zakljuéno  sa radnim  vremenom
zakljuéuje izviestaj i vrsi svakodnevny
uplatu naplaéenih sredstava na radun
Budzeta. Nedeljno uplacuje sredstva
PO propisima bankarstyva. Sadinjava
dnevni, mjeseéni | godisnji izvjestaj o
radu i vodi evidenciju o istom. Vrsi i
druge poslove po nalogu
Pretpostavijenog

I, PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clan 8

U sudu se, radi stru¢nog Osposobljavanja, Mogu zaposliti jedan ili vige
pripravnika sa I, V-1,V VI ili VII-1 nivoom kvalifikacije.

Clan 9

Rasporedivanje sluzbenika | namjestenika u skladu sa ovim Pravilnikom
izvrSi¢e se u roku od 30 dana od dana stupanja na snagu istog.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu 0SmMog dana od dana objavljivanja na oglasnoj
tabli suda, a nakon davanja saglasnosti Vlade Crne Gore na isti.
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Obrazloéenje

Predlog Pravilnika Pripremljen je y skladu sa Zakonom 0 drZavnim sluzbenicima i

namjestenicima (Sl list Crne Gore br. 34/19 | 8/21) ¢ija primiena je pogela
03.02.2021. godine.

rad suda.

Prilikom izrade predloga Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji
predsjednica Osnovnog suda y Danilvogrady je imala u vidu Plan optimizacije
Zaposlenosti, te se broj izvrsilaca predviden ovim predlogom Pravilnika nije mijenjao
U odnosu na prethodnj — vazeci Pravilnik iz 2019. godine. Dakle, u Osnovnom sudu
u Danilovgradu sistematizuju se sluzbenigka j namjesteni¢ka radna mjesta sa 17
izvrSilaca, koliko je i zaposleno u sudy.

OSNOVNI SUD U DANILOVGRADU
Dana 02.04.2021. godine

PREDSJ/EDNICA SUDA

Milica Jovovig
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ORGANIZACIONA SEMA

BESPLATNA

SAVIETNICI PRAVNA

POMOC

SUDSKA UPRAVA

SUDSKA PISARNICA,
UPRAVITELJ SUDSKE
PISARNICE

GRADANSKA p| SARNICA,

KRIVICNA PISARNICA (PARNICNA i VANPARNICNA)

IZVRSNA PISARNICA






