
CRNA GORA
OSNOVNT SUD U DANILOVGRADU

Na osnovu dt. SS .lr!?n"o sudovima (Sf.tist CG br. 1!15.i76/20), ct.1S9a Zakona9 dr2avnim sruzbenici* I "rJii"1,^ii:d j; ;:,,i^g^ 
?l ,,zr'a, 

-i,+^g 
i Bt21),

rredsjednica 

T&T:::"r"'"aj'r"ilj'n',ousradu, J. ."-ir".nost Vrade crne Gore, dana

o llly.IR4s.jo.r rffiff ,, r,.r.MArzAclJlRAD N I H N,,I ES'A OS r.rOVr.r OC ;U;;iJ DAN I LOVG RAD U

etan t

33Tn:fi:',['x;ll,Xt"J:'#nil?,nutra5nj a orsanizacija i sistematizacija radnih mjesta

I. ORGANIZACIONE JEDINICE I NJIHOV DJELOKRUG

el, n 2

organizacione jedinice u osnovnom sudu u Danirovgradu su

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

etan 3

l*trff'anizacionih 
jedinica u osnovnom sudu u Danirovgradu obavrjaju se

ilan 4
U sluzbi za poslov3 stldske. uprave obavljalu se poslovi..koji obezbjeduju pravilan i
blagovremen rad i.poslovani" tuJr, a narodito: unutrasnji. raspored posrova u sudu;vodenje propisanih evioencr;a 

-i-Lvjestajr; 
irJ n,Oriot.t" i;rh,.r:, finansijsko i

materijalno poslovanje; postupanj" p9 g"pb zniii;,ir"oiu"nil p"i"r" 6"novnog sudau Danilovgradu; postupanju'po'rlntie;im;-;r'.Ioioorn 
pristup informacrjama izahtjevima za ubrzanju po"lrpl 

^,iur"e., imprement?:,j".pRfs_a, pracenje i anarizarizika od korupcije, kadrovrk;;ft;;cija i vodjenje,,Su.. upisnika.
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l::,"yikoji se,obavtjaju u okviru postova sudskeKoJe se zavode pi*iun" -r,oi" 
se odnose ;; ;::il;.:r"o".un?e,,su" upisnika uinrormacija 

"':::,:*;l;#i,1oogt3ka-ii.rrio"nrh_evidencu, ;di,?;;r?.Hfl:rad sjednica sudija; p'ip'emrnja rjesenj" 
" 

-olr--" 
i ooavezama sruZbeniki i

namjesten'*t 
l:,:t:oyr'irJrlflururiirrri. i"ofirur;iu"ri" .rrzf"rT*a kod nadleznih

uprava; formiranje personalniA b.irueir; ;;d.fi.irioioir*u 
"rii",l.u" sruzbenika i

namjesten'<a; 
_pripig.rt rjg;*ri'r6,h ;;;#I.,13; porrJ"i'*li,'r" odnose na

unutrasnju orollizaciiu isisL'ri atizaciju;p;;;; [in,i",ui,"r,ir.,i""jlao idrusi posrovi
predvideni sudskim p"tr"tt;t"'i x'i""r! ,*io"l,"vi ob'jrvataiu vooenje sruzbenih
evidencija'ttfiuiftti;" tpir"l"arhivsk"-Jliil"nJ" gr"ou, obrzavanje arhivskih
prostorija, izradl 

!sf,j ht"goiija, vodenj" 
"rd;"fi,I!j,nq, pi"pi.uTroprla sruzbenih

iit!Ui:,'i:'ffi :A,.H[f i":,1'* l :-J]'yH' l';" To * n, n s ud ija, vijeia i I i s u d s kihposte strankama i o'rgi' 'IJ;.ililff'J::tffl. 
t" odnose-nr''io#uri"ni" rrorr,"

etan 5

U sudskoj pisarruci 
le,9bav.liaju poslovi: administrativna obrada ivodenje svih knjiga

fii.d;,'9":f1 ' 
evidencij?u !uor, ";i; ili"* ,sudske uprave;.administrativni

oavan;"tJn"o;;,,ffilij:,'9, j;i,;?;:TJJ3J,#ilTillj,#,;i#,1,,#"dJfl 
ilpostupku iz sru2ben*' '"uio"rcirT 

,uoa; irr"ai'rii11i1ieg izvjeslajr o radu suda;
naplata sudske^l:n-t"' 

","il'"n5,ry:1,ili,"*,r; n"pos'uono- rrrsredanje i
prepisivanje spisa izpredme," n"l1r_u postupku pieO suOo.m; izri.Aaprepisa odluka;
upotreba sudskih pedata, t"J jil'ge poslove'ooiJeun" sudskim poslovnikom.

elan 6

:lj,;E:'" zuffrl#",Lpravirniku upotrebrjavajuju u muskom rodu podrazumijevaju

II. SISTEMATIZACIJAPOSLOVA 
IZADATAKA

elan z

n"'1"#"n'#?::;:"#]"#i:,,;"|,l;j:;,"o, sistematizuju se sru2benicka i



.

Samostalni referent _

radunopolagac
- lV-1 nivo kvalifikacrle
obrazovanja,
- najmanje dvrye godine
radnog iskustva.
- poloZen strudni ispit za
rad u drZavnim organima,
- poznavanje rada na
radunaru,

Priprema predlog potrebnih sredstava zarad suda odnosrio OuOZeta *j", 
"or"U"f:p:: . materijatnog irlnrurkogpos_lovanja u sudu, obraduje ,"ern" .,

plgganje, vr5i isptatu sot;;;srii"iaeun,koji padaju na teret mJterrlatnit., irosrouu,
Ill. ..r1"njenje sta nja o,ndun ir..r', iJo.t"u"r rnventara sa stanjem u knjigovodstvu,
vrSi obracun naknabe i nagr'ail')a raasudija i nagrade za rad vleStika itrimaea,

:1511*, i , nasrade oirr.rr.l posluZbenoj duZnosti, vodi rnL,,cXXevidenciju zaposlenih, .urtavljaperiodidne obradune i zavr5ni iae un,sastavlja potrebne, statisticke izvleStale ijzvjgstajg za potrebe nadteZnog organa,vodi vanbudZetsko poslovanje s"ud-a, vodi
f{g:.:..u23}ih pre-dmeta i Jepozila r<oii

l^-u__.yu"l, 
u blagajni suda i u banci, primajemstva po rjesln;ima suO4a-i"K;'#;,

ureduje i odrLava biblioteku, op"rr,"r. n,popunjavanju i koris6enju na)a suOskeprakse, pravne literaturel prrunih propis,d?j". knjige i izvode teltrtou", zbirkiodlukavr5i i druqe poslove po'natogu
pretpostavlienoo -



Samostalni referent
Zapisnidar _ operater

-,lV-1 nivo kvalifikacrye
obrazovanja,
- najmanje dvrye godine
radnog iskustva,
- poloZen strucni ispit za
rad u dr2avnjm organima,
- poznavanje rada na
radunaru,
- poznavanje
daktilografije,

Obavlja poslove radunarske obrade
l",kr:t: ?dly.k", pirT9l", natoga, poziva i

h:X'::*e' 
obavrjaju Posroie' Jrorkos

terr n ie[e- ifraoe-svi 
i',l??Jfr? r,ff:'fi::unosi u pRtS sve natoge p;;";;tuke 

idruga pismena oo njr",i^Il'":,',::
skladu sa sro.l'-n1o^1nta 'sudija i u

Ahnnimi-^^,,.. - ., 
,'t poslovnikom, vr5ianonimizaciju svih prruorniirir.r il0.'rl,'n

:_9111.", izdvaja i '."r"Lir;_-'"i,ri . zatzrade sentenci i s

tehnicke ;;;;''u:?f "liyJ,Xffsrc,ve

:ir,l_",.1k", . 
prepis.e tekstova su]h-urstu,prekucavanje tekstova sa 

"rOio"i viOeo
lL*t, rade popis 

..pL, 
""pr"!mutr,

:l:lyj_l spise predmeta i vodi raduna <>

:1,::,::j urednosti i tacnosti poJ"L,r, iprepisa. VrSi i druge poslove'po n'atogupretpostavljenog,

Samostalni referent
Sudski dostavljac

-,lV-1 nivo kvalifikacrle
obrazovanja,
- najmanje dvrle godine
radnog iskustva.
- poloZen strucni ispit za
rad u dr2avnim organima,

Zad.uluje poStu .i razvrstava je, vr5idostavu i razdul"n;" 
-'1r" ,lro.t 

upisarnice, vodi oc,.,.,,r]i.;,,,.1",.-',.
evio e nc ij i' o'd;; ?"1Tyil?,:T "!?J: 

"",.;
lllllyr,,positjki, ricnu dos-A*ii?r,run;u
::l?:trrke koji se mosu otktoniti pritikonn
PrtJema poSte. Sacinlava mjur"en,=izvje5tajeoraduiobavje5tava
natogodavce o probtemima ," olJl"or.Prima stranke u zakazano-uriiJ,iu r."oiurudenja pismena , "rorl "'i"r" ""0,evidenciju Odvaja pirr*"""'ir"ru
l:T^":.I i materryi, i vrsi ,"uporJo po

::q?:'.1:ionim jedinicama Vrsi i druseposrove po nalogu pretpostavljenog.

Samostalni referent
Sudski izvr5itelj

- lV-1 nivo kvalifikacrje
obrazovanja),
- najmanje dvrje godine
radnog iskustva.
- poloZen strudni ispit za
rad u drLavnim organima,
- poznavanje rada na
radunaru,

Obavlja poslove izvr5enja i obezbedenjapo odredbama Zakona o ,.*S"n1u iobezbedenju u predmetim" ,'-[oi.u ."izvr5enje sprovoot poptsom, plenidbom i

l::,1gnor .predajom pokretnih stvari, vrSinaptatu potraZivanja od du2nika na ticu
:i::1, .i u sudu,. o dum, i.o"i" ,r"oneprrznanice obavlia poslove irniviranjazavr5enih predmeta g sudu, vodiarhivs.ku knjigu i obavlja ortrfJ"postove
po nalogu pretpostavtjenog.



ViSi namje5tenik | _ portir

- 
.lV-1 nivo kvalifikacrye

obrazovanja),
- najmanje jedna godina
radnog iskustva.
- poloZen strudni ispit za
rad u drZavnim organima,
- poznavanje rada na
radunaru,

Obavlja portirske poslove u sudu,najavljuje stranke kod preolieonit<a,
sudrya i ostalih zaposlenih ;.rdr, primapozive na teiefonskoj 

- 
."rji"ri ipreusmjerava il

stuzoama rri", .i,o,irl",3Ti r,"3:i::fill
luda i . druge sticne polioJJ," uooineposrednu evidenciju o urednostiprisustva na radu7^ {,,^r--: _ , zaposlenih. Odgovaraza funkcionalnu .
dijerova ;rl;" l"#;:: t3,:iill
vodovodnih i kanalizacLnih instjac|a i

T.:lrog :u9r", kao i za ,*Jnort itspravnost funkcionalnog prostora okozgrade suda. VrS.i i drjge porfou" ponalogu pretpostavljenog. v- rYv'vv

12.' Namje5tenik
Higrjenicar

-12 nivokvalifikacije
obrazovanja,
- bez radnog iskustva.

OdrZava higijenu u Osnovnom sudu kao i

|iolenu stepenista ; lrugog
Hf:::l,los , prostora koji plipaoa
ysl9vnom sudu, radnim danima' od 14do 22 h, a svake gfrg? ,rOol" ,'i llsecuvr5i generalno diicenle, uklanja otpadnimaterijal iz radnih prostorrla. ViSi i drugeposlove po nalogu pretpostavlienoo

Upravitelj sudske
pisarnice

- Vl nivo kvalifikacije
obrazovanja pravn i faku ltet
- najmanje dvrle godine
radnog iskustva.
- poloZen strudni ispit za rad
u drZavnim organima,
- poznavanje rada na
radunaru,

Rukovodi radom sudske pisarnice, vr5iorganizaciju i poslove'n"porrudnog
protoka 

.svih pismena i spisa , ,rOr,rasporeduje primljena pismena
sluzDentctma koji su odredeni zaobavljanje pojedinih poslova u suOsfoypisarnici, vr5i pregled rokova upisarnici, kontrolisJ ispr"unoJ igljerayt prepise odtuka, pr-l iInrormtse stranke i zainteresovana licau .postupku o podacima iz sluZbene
evidencije suda, obraduje izvjeStafe oradu suda, obezbjeduje' pl,l",stranaka u dijelu 

-r"rjt"O"niu 
iprepisivanja slu2benih spis5, ,rfr1l ,"svim vrstama pedata u ,rOrfolpisarnici, obavlja poriouu

administrativnog evidentiranja ioostave spisa predmeta sudij"rn",
poslove evidentiranja hitnih preOmeta _itvorskih i dr. o'O".Oi"OJ



I strankam", '- g, , "Yotoutte sluzbe
orz"unim'"' orilo9u't" i drugim

otasovrem.r; YTfli, r,:3:j1li:lH:predmeta sudryama ;- ;;";ji"Jnor,sptsa predmeta

"krp"oi",ir"";; 
t Predaju sor,sa na

zapisnidara i 
tt':l:- sudrja ili

aOministiatra 
, radi poslove

oostorre lznii ^^ ^_ 
pRfS_a. 

Clbavlja 
iPoslove koji se o,' urudvu€l

upravom'"'' ;: "";::io?: "TonjX"';
lllj_i=i*"ia javnih i iniJrnih ostasa,
llli:Tr rje5enja o zasnivanlu ia"onos
:^To-t" i. drygim pravima p; ;;;;r,radaq stu2benika i n",irl"si_"i 

"Iflf?:, r"". 
n 

l'11u- f 
u o ro vs r e' I 

" 
r,i.: lj. 

u "sluZbenika i nat 
'-'Yr v ve'\u svruL'Ilc|Je

::1': ." 
"p,i.i,p'1i,Ti,i5llJ::';ff

sPtsak tumaca i rriox+^'r-l
predmete r"-1";" :"'jn:j:' p,.ilJfr:stranaka, refeiise stanje u timpredmetima preosleonikri- ,JO, il:n:i n1"I odruka o-J"",,nr

funkcionrsanle

prituZbama vrsi ,j Jr;; oojiuu, 
,fr

nafogu pretpostavlienoqv rvv'vv\'

Samostalni referent
Upisnicar sudske pisarnice
za parnicne predmete

-,lV-1 nivo kvalifikacrje
obrazovanja),
- nalmanje dvije godine
radnog iskustva
- poloZen strucni ispit za rad
u drZavnim organima,
- poznavanje rada na
radunaru,

Uprsnicar gradanskog odeljenja vodi
I::lku, upisnike,,p,, I,,M;i'i-pJiroenu
Illgu, primljena i r.rsfioruj"n"
l]:::ir upisuje u upisnik' Fnrls_r,rormtra predmete, obavlja komptertnuadministrativnu obradu-.lr;;il 

i:*3jr koji su mu stavtjeni u

l:,,0,:i1:1, prima podneske'i pilru,n,koji se odnose n"'pruJr"i;J [il;i":obavf-a postove obracanja ;;;;;;r,usled neurednih podnesaka i dr. \rr5inaplatu takse na i

llef o;;: ffi ;;":,1n":flH"; 0,.".';:
statisticke izvjeStaje L "6lji 

'",' ..referate kojima j" ."Jrzli,' vodi
ry:"qnu knjige eviOenc4a,-,"ii nuooPerater na radunaru; vrSi i drugeposlove po nalogu pretpostavf;"no 

.







-,lV-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,
- najmanje dvije godine
radnog iskustva.
- pofoZen strudni ispit za
u drZavnim organima.
- poznavanje rada na
racunaru,

Samostatni EGrenIza
ovJere

,l1?dl ., gosovaia;uli,'iliiffi;
vrsr. ovjeru isprava. za inostranstvo 

;::ll "ygelcrju :yih .rjriii",""Jui"r.uputem "Ov', upisnika i , -uiuftrJ^*oi
formi. Vodi racun
s udske t" rrl",:''X,,!,'3f ll: JJ,j"f ''k?::
ln;igu ovjere. vrsi ovj#"i".,1n[0"
::o:.,:1.,,':: [o;" nuesu u mosucnostida ovjeru izvrSe l, ,'rd; i;'ffi.J';H;posebnu evidenciju - Lv'r'v

VrSi naplatu takse za tutbe, odfuke,
::l!:, izdavanje uvjerenla, 

-i.uiJ"n;",
ovJera i novdanih' kaznii, ;;il"u"postupka i pau5ata. Vodi-""ioli"ii, 

"naplacenim sredstvima, 
"-"'iri"i"

yil?11:: i 
^kroz 

prosram dnevno,

Vodi s

:;/::y, 
p^':pi:?, potpisa -i-'rrloiir" 

u

druge postove po ,",JJJpretpostavljenog

zakljudno sa radnim ururu,liil
119yeri" izvjestaj i viJi ,urrIln".un,uptatu naplacenih sredstava nr'irern
P:oi:!.. Nedetjno uptacuje sredstvapo propisima bankarstva. s"eiii"u,dnevni, mjesedni i g"JiJ"Ji ir;;J;:J o
:?3:^i vodi evidencuu o istom. VrSi i

PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

etan B

U sudu Se, radi strudnoopripravnika-', rrr, iv-i,v,rir'i;Vil? ffHfiJ:ffiilfiu:on, zaposriti jedan iri vise

etan 9

Rasporedivanje sfuzbenika i namjestenika u skladu sa ovim pravilnikomizvr.ice se u roku od 30 d";;;;na stufanj" n" ,n"gu istog.

itan 10

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje da va2i pravilnik ounutrasnjoj organizacrli i sistematlacui o".nounog'r,]0" u Danilovgradu r-su br. 9/19od o5'02'2019' godine' 
eran 11

,,0,, ,.3i1',i?Jl'fJ:l,]:il:3fl:J',I:S"tli"d.::?: objav,jivanja na os,asnoj



10
ObrazloZenje

Predlog pravifnika pripremljen ie

ffiTi:hl:ni'',:i1i:'"3,","iu'"o:,:*';l" ii,ff*i1,!,,or1,f,ilfi,,?li'?:'i;gi",

Predlogom ovog Pravifnika utvrdena..su pitanja kgja se odnose na unutrasniu
organizaciju Osnovnog suOa u Danilovg[Or].r,r,ematizovani 

poslovi i zadaci
neophodni radi srvaraila ;;;"; za bragJv;ilr;' i. uredno funkcionisanje suda i
utvrden broj izvrsita:l r"r: 

"[J.fi"er;g iik;;;;'I:t 
:._r9- 

vrsenje sistematizovanihposlova i zadataka..na nadin rr"ii og^uloruorr. 
"nkrrr.**ir-6:njg rjudskih potencijaraAf:.rrJ:reno 

i er*asno i;;;i;;rro tloseile rinaisrisrih sredstava neophodnih za

Prilikom izrade predloga Pravilnika ..o unutrasnjoj-^organizaciji i sistematizacijipredsjednica osnovnog suda u oanitvogi;j;?''ir"t"-, uior, pi"n optimizacijezapostenosti, te se broiizv;li;.; n,"gu,oa'n 
""j# or"otogom pr*irrix" 

nrye mijenjao
u odnosu na prethodni'- urlu"iiiavirnik t;;oi;.!ii,3" Dakre, , oJnounom sudu[ 
"?*ill:l'#,il: i'J'[[Tf y[ i*ff 'ffi # ;''n Jfj" s t" n i e r, t,i nr',; u. t" s a 1 7

sredstva za predloaeni broj izvrsilaca 
,obezbijedena su budZetom crne Gore za 2021.

godinu i u tom tT:ly ;';;j;;i;'ii"orog" d;;;,;-ne iziskuje dodatna bud2etskasredstva, po.to je novim pririi,iit.ir zadr.anpostojeci broj izvr.iraca.

osNOVNt sgD U DANtLovcRADU
Dana 02.04.2021. godine

PREDSJ DNICA SUDA
Jovovi6

\-rrr1-L1,-t,
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ORGANIZAcIoNA Srun

SAVJETNICI BESPLATNA
PRAVNA
POMOC




