Crna Gora

SUD ZA PREKRSAJE U PODGORIC]
Su L. broj 21/18

Podgorica, dana 20.07.2018. godine.

Na osnovu ¢lana 55 stay 2 Zakona o sudovima (“SLlist CG”, br.1 1/2015), ¢lana 14
Sudskog poslovnika (“SLlist CG™, br.65/2016) i ¢1.159 Zakona o drzavnim sluzbenicima i

namjestenicima (“SI.list CG”, br. 2/2018), uz saglasnost Vlade Crne Gore, predsjednica Suda
za prekrsaje u Podgorici, d o n 0si

PRAVILNIK

O UNUTRASNJOJ ORGANIZACLJI T SISTEMATIZACIJI SUDA ZA PREKRSAJE U
PODGORICI

njihov djelokrug, radna mjesta i zaposljavanje pripravnika.

I. UNUTRASNJA ORGANIZACIJA —
ORGANIZACIONE JEDINICE | NJIHOV DJELOKRUG

Clan 2
Unutrasnje organizacione Jedinice Suda za prekraje u Podgorici su:
I. SLUZBA ZA POSLOVE SUDSKE UPRAVE
1.1.SUDSKA PISARNICA
Clan 3

[zvan sjedita Suda za prekrsaje u Podgorici zakonom su obrazovana tri odjeljenja i to:

_—

- Odjeljenje u Prijestonici Cetinje.

N

Odjeljenje u Danilovgradu.

(%]

. Odjeljenje u Nikgicuy.




personalnih dosijea i vodenje kadrovske evidencije sluzbenika i namjestenika, priprema
odgovarajuéih informacija, poslovi koji se odnose na izradu akata o unutrasnjoj
organizaciji i sistematizaciji, kancelarijski i administrativni poslovi, informacioni poslovi,
evidencija imovine suda, nabavka kancelarijskog potrosnog materijala, kao i drugi poslovi
predvidjeni Sudskim poslovnikom.

U poslove sudske uprave su ratunovodstvenj poslovi u koje spadaju poslovi koji se

odlukama primljenim od Viseg suda za prekrsaje) koje su od znataja za sudsku praksu.
Sudovi vode i poseban registar, u koji se unose pravni stavovi usvojeni na kolegijumu,
savjetovanjima i radnim sastancima sudija.

éhnﬁ

postupku  pred sudom, upotrebe sudskih pecata, drugi poslovi nepohodni radj
obezbjedivanja osnovnih uslova za funkcionisanje suda, kao i drugi poslovi odredeni
Sudskim poslovnikom.



II. SISTEMATIZACLJA POSLOVA I ZADATAKA
Clan 8

Za vr3enje poslova iz djelokruga rada Suda za prekrsaje u Podgorici, sistematizuju se
sluzbenicka i namjestenicka radna mjesta za 107 izvrsilaca.

Redni | Naziy radnog mjesta_,‘_zmgjg  Broj
broj | i usloviza obavljanje - mrglm ';
poslova u odredenoj oblasti o il

Savjetnik/ca _ - | Pomaze sudiji u radu, izraduje

sa mjestom rada _ - | nacrte odluka i obavlja samostalno

Podgorica -9 | ili pod nadzorom i po uputstvima

1-9 _ _ sudij‘e druge struc'fnle po_slpve
M v kvaliﬁkacije | Propisane zakonom ili propisima

| donijetim po osnovu zakona podev
) LI . | od obrade spisa predmeta, izrade
-Najmanje tri godine radnog | nacrta odluka u postupku, izrada
iskustva | predloga stru¢nih stavova,
-PoloZen pravosudni ispit | miSljenja, sentenci, pribavljanje
-Poznavanje rada na racunary = | podataka iz sudske prakse, praéenje
(Word, Internet) : | ujednadenosti prakse na nivou
| odjeljenja i suda, predlaganje
pravnih rjesenja.

Obraduje odluke po molbama za
odlaganje izvrSenja kazne, druge
| struéne poslove predvidene
| poslovnikom, kao i druge poslove
| po nalogu pretpostavljenog.

obrazovanja, Pravni fakultet

Savjetnik/ca - |Pomaze sudiji u radu, izraduje
sa mjestom rada ~ |nacrte odluka i obavlja samostalno
10 Prijestonica Cetinje oyl pod nadzorom i PO uputstvima

- |sudije  druge strucne poslove
| propisane zakonom il propisima
| donijetim po osnovu zakona podev
- |od obrade spisa predmeta, izrade
nacrta odluka u postupku, izrada

-VII1  nivo kvalifikacije
obrazovanja, Pravni fakultet
-Najmanje tri godine radnog

iskustva - |predloga struénih stavova,
-PoloZen pravosudni ispit & = miSljenja, sentenci, pribavljanje
-Poznavanje rada na ragunary | | podataka iz sudske prakse, praéenje
(Word, Internet) - |ujednaenosti prakse na nivou

- |odjeljenja i suda, predlaganje

| pravnih rjesenja.

- | Obraduje odluke po molbama za

| odlaganje izvrsenja kazne, druge

| struéne poslove predvidene

| poslovnikom kao i druge poslove po

= nalogu pretpostavljenog.




Savjetnik/ca
sa mjestom rada
11 Danilovgrad

obrazovanja, Pravni fakultet
-Najmanje tri godine radnog
iskustva

-PoloZen pravosudnj ispit
-Poznavanje rada na racunaru
(Word, Internet)

4

: Pomaze sudiji u radu, izraduje nacrte
~ |odluka i obavlja samostalno ili pod

; | struéne poslove propisane zakonom il
-VII1 ivo ifikacij i ; :

" Kvalifl - . - | PoCev od obrade spisa predmeta, izrade

{nacrta odluka y postupku, izrada

| predloga stru¢nih stavova, misljenja,

| sudske prakse, pracenje ujednadenosti
| prakse na nivou odjelienja i suda,

—

nadzorom i po uputstvima sudije druge

propisima donijetim po osnovu zakona

sentenci, pribavljanje podataka iz

predlaganje pravnih rjesenja.
Obraduje  odluke PO molbama za

| odlaganje izvrSenja  kazne, druge

| struéne poslove predvidene

- | poslovnikom kao i druge poslove po
- | nalogu pretpostavljenog.

Savjetnik/ca
sa mjestom rada
Niksié

-VII1  nivo kvalifikacije
obrazovanja, Pravni fakultet
-Najmanje tri godine radnog
iskustva

-PoloZen pravosudni ispit
-Poznavanje rada na raCunaru
(Word, Internet)

| predlaganje pravnih rjesenja.
' | odlaganje izvrSenja kazne, druge

| poslovnikom kao i druge poslove po

| Pomaze sudiji u radu. izraduje nacrte

odluka i obavlja samostalno ili pod
nadzorom i po uputstvima sudije druge

| struéne poslove propisane zakonom ilj

propisima donijetim po osnovy zakona

- | poCev od obrade spisa predmeta, izrade
|nacrta odluka u postupku, izrada

| predloga stru¢nih stavova, misljenja,
| sentenci, pribavljanje  podataka iz

sudske prakse, pracenje ujednadenosti
prakse na nivou odjeljenja i suda,

Obraduje  odluke po molbama za

struéne poslove predvidene

nalogu pretpostavljenog,




1. SLUZBA ZA POSLOVE SUDSKE UPRAVE

 Redni | Naziy radnog mjesta,
broj | zvanje i uslovi e

za obavljanje poslova

u odredenoj oblasti

Sekretar/ka suda

14 | -VIII nivo kvalifikacije
obrazovanja, Pravni fakultet
- Najmanje tri godine radnog
iskustva

- PoloZen pravosudni ispit

- Poznavanje rada na
racunaru (Word, Internet)

Visi  poslove  sudske uprave,

| odnose na saradnju sa Upravom za
| sluzbenika i namjestenika i rjeSenja
| prijavljivanje | odjavljivanje

| izvjestaja i informacija iz oblasti

| predstavkama | prituZbama,
| priprema  Vodig 24 pristup

organizuje i prisustvuje sjednicama
sudija, obavlja poslove koji se

kadrove u vezi raspisivanja javnih i
internih oglasa, priprema rjesenja o
zasnivanju radnog odnosa

0 pravima i obavezama sluzbenika i
namjestenika po  osnovy rada,

sluzbenika kod nadleznih fondova,
formiranje personalnih  dosijea,
sainjavanje odgovarajuéih

radnog  odnosa, postupa  po

informacijama i vodj upravni
postupak po zahtjevima za slobodan
pristup informacijama, prima

| stranke, uCestvuje u  pripremi
| materijala za sjednice sudija i vodi

zapisnik sa  sjednice sudija i vrsi
druge poslove koje mu odredi
predsjednik suda,

Samostalni/a
referent/kinja —
Tehnicki/a sekretar/ica
predsjednika suda

-IV1  nivo kvalifikacije
obrazovanja

-Najmanje tri godine radnog
iskustva

drZavnim organima
-Poznavanje rada na raCunaru
(Word, Internet)

- | organima, vr$i prijem, razvrstavanje i
| otpremanje poste, evidentiranje dnevnih

-PolozZen stru¢ni ispit za rad u i uprave i posebne evidencije koje se

. | poslove po nalogu pretpostavljenog.

Obavlja admi nistrativno-tehnicke
poslove, vodi jednostavniju pismenu
korespondenciju predsjednika suda sa
odjeljenjima, sudovima i drugim

obaveza predsjednika suda,
posredovanje u obavljanju telefonskog
razgovora i prijem stranaka kod
predsjednika suda, vodi upisnike sudske

odnose na rad predsjednika i druge



e

Samostalni/a savjetnik/ca I
za raéunovodstvo

16 |-VIII nivo kvalifikacije

oblasti drustvenih nauka -
ekonomija.

iskustva

-PolozZen stru¢ni ispit za rad u
drZavnim organima
-Poznavanje rada na raCunaru
(Word, Internet)

obrazovanja,  fakultet 1z |

-Najmanje pet godina radnog |

Priprema predlog potrebnih sredstava za
rad suda, odnosno budzeta suda, obavlja
poslove materijalno - finansijskog
poslovanja u sudu, obraduje ratune za

e placanje, vrsi isplatu gotovinskih racuna

koji padaju na teret materijalnih
trodkova,  vrsi sravnjenje  stanja

| osnovnih  sredstava i inventara sa

stanjem u knjigovostvu, vrgi obra¢un
naknade i nagrade za rad vjeStaka i
advokata, vodi mati¢ny evidenciju
radnika, udestvuje sastavljanju
periodiénih obraduna i zavrsnog racuna,
sastavlja potrebne statisticke izvjestaje i
izvjestaje Poreskoj  upravi, vodj
vanbudzetsko poslovanje suda, stara se
0 pravilnom obra¢unu plata, odgovara
za cjelokupnu arhivu racunovodstva,
vodi propisane knjige faktura, vodi
budzetsko knjigovodstvo, osnovna
sredstva, obradunava amortizaciju i
revalorizaciju, stara se 0
blagovremenom obezbjedivanju
potrebnih sredstava za tekuce poslove

| suda, vodi Knjigu oduzetih predmeta -

depozita koji se ¢uvaju u blagajni suda i
u banci, vr3i i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

Samostalni/a referent/kinja

-Najmanje tri godine radnog
iskustva

-PolozZen stru¢ni ispit za rad u
drzavnim organima

-Poznavanje rada na racunary
(Word, Internet)

Obracunski/a radnik/ca
‘IVI nivo  kvalifikacije |
obrazovanja

Obracunski radnik priprema liste za
obracun plata i drugih  li¢nih
primanja  zaposlenih, stara se o
nalozima za isplatu  naknada
vjeStacima, svjedocima j drugim
licima koja imaju zakonsko pravo na
odredene naknade, vrsi isplatu
dnevnica za sluZbena putovanja,
dostavlja podatke o zaradama svih
zaposlenih nadleznoj sluzbi,

vodi blagajnicko poslovanje
(podizanje i isplata gotovine), vodi
knjigu blagajne i usaglasava stvarno
stanje sa knjigovodstvenim stanjem,

| vr$i  druge poslove po nalogu

pretpostavljenog.

6




zapisni¢ar/ka- operater/ka

obrazovanja

-Najmanje tri godine radnog
iskustva

-PoloZen stru¢ni ispit za rad u
drzavnim organima
-Poznavanje daktilografije

-Poznavanje rada na raCunaru
(Word, Internet)

Visi/a namjeStenik/ca |

-IVI  nivo kvalifikacije
obrazovanja

-Najmanje  jedna godina
radnog iskustva

-Polozen stru¢ni ispit za rad u
drzavnim organima

Samostalni/a referent/kinja |

-IV1  nivo kvalifikacije |

26 | pismena, naloga, poziva j

svih podnesaka, obavlja

- | prekucavanje tekstova sa a

sudijama. Vrsi j druge
nalogu pretpostavljenog.

| Obavlja poslove prijema
2 |ulazu u zgradi, o istima

ulascima i izlascima svih li

komunikaciju sa strankam
| orjentacije po pozivima

kancelarijskog materijala
potrebama i potro3nji,

suda, pravi periodi¢ni
potrebama i raspodjeli ka
materijala, kao i druge
| nalogu pretpostavljenog.

' Obavlja poslove sudskog zapisni¢ara na
sudenjima, obrade teksta  odluka,

| zaduZenja i razduZenja spisa predmeta ;
| tehnicke izrade svih tekstova sudijama i

| savjetnicima, po nalozima  sudija
| izdvaja i selektira odluke za izrady
| sentenci i stavova, obavlja  poslove
tehnicke izrade svih pismena za
savjetnike, prepise tekstova svih vrsta,
traka itd., u toku rada ureduje sSpise

predmeta i stara se o urednosti, taénosti
podataka, prepisa i daje na uyid

sudije i predsjednika, vodi evidenciju o

U toku radnog  vremana  vodj

sudenja. Vr3i poslove ekonoma, podjelu
Suda za prekriaje, vodi evidenciju o

materijalom sluzbenike i namjestenike

dr., poslove

udio i video

poslove po

Stranaka na
obavjestava

ca u zgradi.

a u smislu
vVezano Za

za potrebe

zaduzuje

izvjestaj o
ncelarijskog
poslove po




48-49

Visi/a namjestenik/ca I
Vozaé - kurir

47 |[-IV1  nivo kvalifikacije
obrazovanja

radnog iskustva

-Polozen strué¢ni ispit za rad u
drzavnim organima

-PoloZen vozagki ispit “B”
kategorije

-Najmanje  jedna godina |

| Upravlja sudskim vozilom, obavlja

poslove vozata za potrebe Suda za
prekrSaje,  prevozi Po  nalogu

| | predsjednika suda, stara se o odrzavanju
| putni¢kog vozila i tehnickoj ispravnosti
| vozila. Odgovaran Je za propisnu

upotrebu vozila i njihovo odrzavanje i

| registraciju u skladu sa Pravilnikom o
| uslovima i naginu koris¢enja sluzbenih

vozila. Vr3i i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

NamjeStenik/ca

- 12 nivo kvalifikacije
obrazovanja,
- bez radnog iskustva

| Obavlja poslove popisa i sredivanja
- | predmeta sudija i savjetnika, stara se 0

Stampanju dovoljnog broja primjeraka

| odluka, vrgi upisivanje u internu
| sudijsku knjigu prilikom razduZivanja

predmeta pisarnici, te obavlja i druge

poslove po nalogu pretpostavljenog.

Namjestenik/ca -
Higijeni¢ar/ka

- 12 nivo kvalifikacije
obrazovanja,
- bez radnog iskustva

Odrzava higijenu unutar sudske zgrade
i drugog funkcionalnog
prostora koji pripada sudu.




1.1.SUDSKA PISARNICA

Redni
broj

Naziv radnog mjesta,
zvanjeiusloviza
obavljanje poslova u
odredenoj oblasti

Broj

izvrsilaca

~ Opisposloy

51

Upravitelj/ka pisarnice

-VI  nivo kvalifikacije
obrazovanja, Pravni
fakultet

- Najmanje tri godine

radnog iskustva
-Polozen stru¢ni ispit za
rad u drzavnim organima

Stara se o funkcionisanju i radu Pisarnice
u Sudu za prekrasje, stara se o
blagovremenom i urednom prijemu poste,
evidentiranju prijemnih posiljki i
njihovom blagovremenom davanju u rad;

| vodi ra¢una o urednost primljenih
| predmeta i otklanja u predmetima
| nedostatke iz okvira Pisarnice koji

predstavljaju smetnju za blagovremen rad
sudija; stara se o pra¢enju rokova,
urednom upisu predmeta u Upisnike i
Imenike i pomoéne knjige: vodi raduna o

| blagovremenosti i urednosti ekspedicije
| predmeta, vodi posebnu evidenciju o
| hitnim predmetima i druge evidencije

znacajne za protok svih pismena i spisa u
Sudu za prekriaje i odjeljenjima; prima
stranke i rjeSava prituzbe koje se odnose
na rad pisarnice, priprema prekrsajne
predmete za postupanje po pravnim
liekovima i vodi evidenciju o ishodu
postupka po izjavljenim pravnim
liekovima odnosno i radom vezan za

| statisticke podatke i odgovara za taénost i

potpunost podataka i izvjestaja, te se stara

| O svim vrstama pecata u pisarnici, i

obavlja i druge poslove u skladu sa
Sudskim poslovnikom i druge poslove po

__| nalogu pretpostavljenog.

52-59

-Poznavanje rada na
racunaru (Word, Internet)
Samostalni/a
referent/kinja-
Upisni¢ar/ka

-IVI  nivo  kvalifikacije
obrazovanja

-Najmanje  tri  godine

radnog iskustva

-PoloZen stru¢ni ispit za
rad u drzavnim organima
-Poznavanje  rada
racunaru (Word, Internet)

na

Vodi imenike, upisnike i pomocne knjige,
obavlja  kompletnu administrativnu
obradu predmeta, prima podneske i
pismena, poslove pracenja izvrienja
naplate sudskih taksi i trotkova postupka
u sudu, poslove obra¢anja strankama

| usljed neurednih podnesaka i dr, sa¢injava

izvjestaje, vodi posebne knjige evidencija,
ro¢iSnike i dr.; na radunaru unos; u
Registar novéanih kazni i prekrsajne
evidencije (RNKIPE), podatke o svim
izreenim  novéanim  kaznama za
prekriaje, drugim sankcijama, zaStitnim
mjerama i tro§kovima postupka, unosi
podatke u PRIS. Vodi evidenciju po
zaduZenjima i razduzenjima sudija i
savjetnika, vodi evidenciju o kretanju
spisa po redovnim i vanrednim pravnim
liekovima, pomoéne knjige zaduZenja |




—
Samostalni/a
savjetnik/ca II -
Operater/ka automatske

60 | obrade podataka
-VIII nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz
oblasti prirodnih nauka —
matematika i racunarske
nauke
-Najmanje  tri godine
radnog iskustva
-PoloZen stru¢ni ispit za |
rad u drzavnim organima
Samostalni/a
referent/Kinja-
Arhivar/ka
61-62

e

10

| kontovnik naplate troskova prekriajnog

| obavlja | druge poslove po nalogu

razduZenja i evidenciju istih po Zalbama, |
visi sredivanje spisa predmeta i obavlja
druge poslove u skladu sa Sudskim
poslovnikom, evidentira podneske i
proslijeduje sudijama, vodi evidenciju
primljenih i zavrenih predmeta, vodi

postupka, vodi knjigu uslovnih osuda,

pretpostavljenog.

| Obavlja poslove obrade podataka na
| raCunaru, vodi sve vrste evidencija, vrsi

| drugih prekriajnih i pravosudnih organa,

| za njihovu taCnost, stara se o
| funkcionisanju

komunikaciju sa ra¢unskim sistemima

Organa uprave, vrsi unos podataka u bazu
podataka dostavlja izvjestaje i odgovara

Jedinstvenog
informaciomog sistema (PRIS), RNKIPE,
KIS-a i drugih programa koji se
primjenjuju u Sudu za prekriaje. OdrZava
raCunarski sistem na nivou suda, te vrsi i
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

-IV1  nivo kvalifikacije
obrazovanja

-Najmanje  tri godine
radnog iskustva

-PoloZen stru¢ni ispit za
rad u drzavnim organima
-Poznavanje  rada  na
racunaru ( Word, Internet)

| arhive suda po propisanim arhivskim

Obavlja poslove arhiviranja zavrienih
predmeta u sudu, poslove odrzavanja

kriterijumima, vodi arhivsku  knjigu,
poslove izlugivanja arhivske grade 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 Cuvaju u sudu,
obavlja tehnicke poslove svih vrsta
povezivanja materijala. Vrsi i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog.




11

Samostalni/a
referent/Kinja-
Izvr$ni/a radnik/ca

obrazovanja

-Najmanje  tri  godi
radnog iskustva
-PoloZen stru¢ni ispit
rad u drzavnim organima
-Poznavanje  rada
racunaru (Word, Internet)

63-69 |-IV1 nivo kvalifikacije

ne |

Za

na

| Radi na obavljanju administrativno-

| 1 poslove koji se odnose na upucivanje

- | zatvora, novéane kazne i mjera
| bezbjednosti, vrsi prilem pravosnaznih

| stavlja pedat sa klauzulom izvr$enja,

tehnickih zadataka i poslova u izvrienju
prekrSajnih sankcija, vodi upisnike IPS i
unosi podatke o izvrienim kaznama, vodi
evidenciju izvrienja prekrSajnih sankcija

osudenih lica na izdrzavanje kazne u
skladu sa Zakonom o izvrSenju kazni

predmeta na izvrienje, dostavlja rjesenje
nadleznim  organima po  izredenim
zastitnim mjrama, poziva stranke prema
redosljedu na naplatu novéanih kazni,

dostavlja precizne podatke za izradu
nacrta periodi¢nog i godisnjeg izvjestaja o
radu Suda za prekrsaje, obavlja i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog.

Samostalni/a

poste

obrazovanja

-Najmanje  tri  godi
radnog iskustva
-Polozen stru¢ni ispit
rad u drzavnim organima
-Poznavanje  rada
radunaru (Word, Internet)

70-71 referent/kinja za prijem

-IV1  nivo kvalifikacije

ne |

Za

na

| 1 dnevni raspored primljenih pismena po

| prijema poste i kontrolise tacan broj
| podnesaka koji su primljeni i upisuje u

Prima sve spise, podneske i ostala
pismena upuéena sudu preko poste,
radnika za dostavu il neposredno,

pregleda i otklanja nedostatke koji se
mogu otkloniti prilikom prijema poste,
odvaja pismena prema hitnost; i materiji i
visi  raspored  po organizacionim
jedinicama, stavlja otisak prijemnog
pecata, vrsi zavodene, odnosno evidenciju
kroz knjige prijema poste svakog pismena

odjeljenjima. Odgovoran je za pecate

knjige prijema, vodi evidenciju o
potrebnom  broju predatih podnesaka,
ukazuje na placanje takse i wvr§i sve
poslove po nalogu pretpostavljenog.
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Samostalni/a
referent/kinja

72-83

-IV1  nivo
obrazovanja
-Najmanje  tr
radnog iskustva
-Polozen  stru¢ni ispit za
rad u drzavnim organima

-Poznavanje  rada na |
racunaru (Word, Internet)

kvalifikacije

godine | “

17

| sankcija u predmetima u kojima je kazna

| na&in
| dostavnice i ulaze evidentira dostavnice
| 1 povratnice uy spise predmeta. Sa¢injava

=

Zaduzuje i razvrstava poStu za dostavu,
odvaja pismena prema hitnosti, vrsi li¢ny
dostavu na terenu za koji je zaduzen, vrgj
dostavu poste predmeta unutar suda
putem Interne dostavne knjige, dostavu

| poSte i predmeta izvan suda putem

Dostavne knjige za mjesto, slanje |

| podizanje poSiljki preko PTT  sluzbe

putem Knjige za postu i vrsi hitnu dostavu
posiljki Zavodu za izvr$enje kriviénih

zatvora izvrina prije pravosnaznosti.

Vodi dnevne evidencije o izvrienim
liénim dostavama, dostavnicama,
povratnicama, uru¢enim hitnim
posiljkama i evidentira u RNK-u datum i
uruCenja  odluka. Popunjava

mjesecne izvjestaje o izvr§enim i
neizvrSenim  li¢nim dostavama i
problemima prilikom li¢ne dostave, kao i
drugim nacinima dostave, sravnjava
dostavne knjige i knjigu za postu i vodi
posebnu evidenciju postarine.

Prima stranke u zakazano vrijeme radi
urucenja pismena u sudu i o tome vodi

posebnu evidenciju i Knjigu odluka
urucenih u sudu.
Obavlja i druge poslove po nalogu

pretpostavljenog.

Samostalni/a
referent/kinja za

84-85 | eksped iciju poste

-IV1  nivo
obrazovanja
-Najmanje  tri
radnog iskustva
-Polozen strugni ispit za
rad u drzavnim organima
-Poznavanje  rada  pa
racunaru (Word, Internet)

kvalifikacije

godine

Vrsi poslove ofpreme pismena suda
putem poste, zavodi pismena koja se
dostavljaju preko radnika za dostavu,
za svakog posebno, prima sva pismena
koja se upucuju strankama, vr§i
raspored po radnicima za dostavu.
Vr$i  ekspediciju predmeta koji sy
hitne prirode, Zalbe, privremene mjere
1 vodi knjigu evidencije za zgradu, za

| grad i za advokate. Ucestvuje u izradi

izvjestaja posiljke po reonima, kako bi
blagovremeno vrsili prerasporedivanje
radnika za dostavu, a sye u cilju
blagovremenosti i urednosti dostave.

| Izraduje i dostavlja predsjedniku suda
| mjese¢ni izvjestaj o radu radnika za

dostavu pojedinaéno, o broju i datumu
zaduZenja i razduZenja. Obavlja i
druge poslove po nalogu

retpostavljenog.
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|ODJELJENJE U PRIJESTONICI CETINJE

Redni | Naziv radnog m jestg,'zva:l;jé i
broj | usloviza obavljanje poslova u

odredenoj oblasti

Broj

Samostalni/a referent/kinja
zapisni¢ar/ka- operater/ka

-IV1 nivo kvalifikacije
86-87 | obrazovanja

-Najmanje tri godine radnog
iskustva

-PolozZen stru¢ni ispit za rad u
drZavnim organima
-Poznavanje daktilografije

-Poznavanje rada na radunaru
(Word, Internet)

| Obavlja poslove sudskog zapisni¢ara

na sudenjima, obrade teksta odluka,
pismena, naloga, poziva i dr.,

| poslove zaduzenja i razduzenja spisa

predmeta i svih podnesaka, obavlja
poslove tehnicke izrade svih tekstova
sudijama i savjetnicima, po nalozima

| sudija izdvaja i selektira odluke za
| izradu sentenci i stavova, obavlja
| poslove tehni¢ke izrade svih pismena

za savjetnike, prepise tekstova svih

| vrsta, prekucavanje tekstova sa audio

i video traka itd., u toku rada ureduje
spise predmeta i stara se o urednosti,
taCnosti podataka, prepisa i daje na

| uvid sudijama. Vr druge poslove

po nalogu pretpostavljenog.

Samostalni/a referent/Kinja-
88 | Upisni¢ar/ka

-IV1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

-Najmanje tri godine radnog
iskustva

-PoloZen struéni ispit za rad u
drZavnim organima

(Word, Internet)

-Poznavanje rada na racunaru |

Vodi imenike, upisnike i pomoéne
knjige, obavlja kompletnu
administrativnu  obradu predmeta,
prima podneske i pismena, poslove

. obracanja strankama usljed

neurednih podnesaka i dr, saCinjava
izvjestaje, vodi posebne  knjige
evidencija, roéidnike | dr.; na
rafunaru unosi u Registar nov&anih
kazni i prekrsajne evidencije

| (RNKIPE), podatke o svim izre¢enim

nov€anim kaznama za prekrsaje,

| drugim sankcijama,  zaStitnim

mjerama i troskovima postupka,
unosi  podatke u PRIS. Vodi
evidenciju  po zaduZenjima i
razduzenjima sudija i savjetnika,

| vodi evidenciju o kretanju spisa po
| redovnim i vanrednim pravnim

liekovima, pomocne knjige

| zaduzenja i razduZenja i evidenciju

istih po zalbama,  vrii sredivanje
spisa predmeta i obavlja druge
poslove u skladu sa Sudskim
poslovnikom, vodi knjigu uslovnih
osuda, obavlja i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.
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Samostalni/a referent/kinja
Izvrini/a radnik/ca

-IV1 nivo kvalifikacije

89 obrazovanja :
Najmanje tri godine radnog |
iskustva
-PoloZen struéni ispit za rad u
drZavnim organima
-Poznavanje rada na raCunaru
(Word, Internet)
Samostalni/a
referent/kinja

9
-IV1 nivo kvalifikacije
obrazovanja
-Najmanje tri godine radnog
iskustva
-PoloZen stru¢ni ispit za rad u
drZavnim organima
- Poznavanje rada na racunary
(Word, Internet)

e —

| Radi na obavljanju administrativno-

tehnickih zadataka i poslova u
izvrenju prekriajnih sankcija, vodi
upisnike IPS i unosi podatke o

| izvrSenim kaznama, vodj evidenciju
| izvr$enja prekrsajnih sankcija i
| poslove koji se odnose na upucivanje
| osudenih lica na izdrzavanje kazne u
| skladu sa Zakonom o izvr$enju kazni

zatvora, novfane kazne i mjera

A bezbjednosti, vrsi prijem
| pravosnaznih predmeta na izvrenje,
| dostavlja rjesenje nadleznim

organima po izreenim zastitnim

| mjrama, poziva stranke prema
| redosljedu na naplatu  novéanih

kazni, stavlja pecat sa klauzulom
izvrenja, dostavlja  precizne i
objektivne podatke za izraduy nacrta

| periodi¢nog i godiSnjeg izvjestaja o

radu Suda za prekriaje, obavlja i

druge poslove po nalogu
| pretpostavljenog.

| ZaduZuje i razvrstava postu za dostavu,
| odvaja pismena prema hitnosti, vrsi

linu dostavu na terenu za koji je
zaduZen, vrsi dostavu poSte predmeta
unutar suda putem Interne dostavne

| knjige, dostavu pogte i predmeta izvan
- | suda putem Dostavne knjige za mjesto,

| slanje i podizanje posiljki preko PTT
| sluzbe putem Knjige za postu i vrsi

hitnu  dostavu posiliki Zavodu za
izvrSenje  kriviénih sankcija u

| predmetima u kojima je kazna zatvora

izvr$na prije pravosnaZnosti.

Vodi dnevne evidencije o izvrienim
liénim dostavama, dostavnicama,
povratnicama, urucenim hitnim
posilikama i evidentira u RNK-u

| datum i nagin urucenja odluka,

Popunjava dostavnice i ulaze |
evidentira dostavnice ; povratnice u
spise predmeta. Sa¢injava mjese¢ne
izvjestaje o izvrienim i neizvrsenim
licnim  dostavama i problemima
prilikom li¢ne dostave, kao i drugim
natinima dostave, sravnjava dostavne
knjige i knjigu za postu i vodi posebnu
evidenciju postarine.

Prima stranke u zakazano vrijeme radi
urucenja pismena u sudu i o tome vodi
posebnu evidenciju i Knjigu odluka
uru¢enih u sudu.

Obavlja i druge poslove po nalogu

pretpostavljenog.




’ Redni
Bt

roj
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ODJELJENJE U DANILOVGRAD EJ

Naziv radnog mjesta, Broj -
zvanje i uslovi za | izvrSilaca |

odredenoj oblasti

91

92

Samostalni/a | Obavlja poslove sudskog zapisnitara na
referent/kinja sudenjima, (?brafle teksta odluka, pismv:':na3
zapisnitar/ka- nalogii, poziva i dr., poslove zadt'lienjal i
operater/ka 1 razduzenja Spisa  predmeta i §v1h
podnesaka, obavlja poslove tehnitke
. : . izrade svih tekstova sudijama, po
V1 mvo  kvalifikacije nalozima sudija izdvaja 1J selektir:'a
obrz.izovanja odluke za izradu sentenci i stavova,
-Najmanje  tri  godine obavlja  poslove tehnicke izrade svih
radnog iskustva | pismena za savjetnike, prepise tekstova
-PoloZen struéni ispit za svih vrsta, prekucavanje tekstova sa audio
rad u drzavnim organima | 1 video traka itd., u toku rada ureduje
-Poznavanje daktilografije | spise predmeta i stara se o urednosti,
-Poznavanje rada na tac':r!pstl podaut.al_ia, prepisa i daje na uvid
radunaru (Word, Internet) sudijama. Yrm i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.
Samostalni/a | Vodi imenike, upisnike i pomocne knjige,
referent/kinja- e obavlja  kompletnu _ administrativmf
Upisni¢ar/ka { o!:»radu predmeta, prima podneske i
: pismena, poslove obra¢anja strankama
; . i usljed neurednih dnesaka i dr, sa¢injava
-1V 1o kvalifikacije izvjestaje, \?(;)di posebne kﬁljige
obr&}zovgn_]a . ' evidencija, ro¢isnike i dr.. na raGunaru
-Najmanje  tri  godine unosi u Registar novianih kaznj j

radnog iskustva

-Polozen stru¢ni ispit za
rad u drZavnim organima
-Poznavanje rada
ra¢unaru (Word, Internet)

na

. prekriajne evidencije (RNKIPE), podatke

O svim izreenim novéanim kaznama za
prekriaje, drugim sankcijama, zadtitnim
mjerama i troskovima postupka, unosi
podatke u PRIS. Vodi evidenciju ]H




93

16

- | zaduZenjima | razduZenjima sudija i

| razduzenja i evidenciju istih po Zalbama,

| poslovnikom, vodi knjigu uslovnih osuda,
| obavlja i druge poslove po nalogu

savjetnika, vodi evidenciju o kretanju
spisa po redovnim i vanrednim pravnim
liekovima, pomoéne knjige zaduzenja i

visi sredivanje spisa predmeta i obavlja
druge poslove u skladu sa Sudskim

pretpostavljenog.

Samostalni/a
referent/kinja
Izvrini/a radnik/ca

-IV1  nivo kvalifikacije

obrazovanja

-Najmanje  tri godi
radnog iskustva
-PoloZen stru¢ni ispit
rad u drZavnim organima
-Poznavanje  rada
raCunaru (Word, Internet)

ne

Za

na

| osudenih lica na izdrzavanje kazne u
| skladu sa Zakonom o izvrSenju kazni

| zastitnim mjrama, poziva stranke prema

| dostavlja precizne i objektivne podatke za

Radi na obavljanju  administrativno-
tehnickih zadataka i poslova u izvrsenju
prekriajnih sankcija, vodi upisnike IPS i
unosi podatke o izvrienim kaznama, vodi
evidenciju izvrsenja prekriajnih sankcija i
poslove koji se odnose na upucivanje

zatvora, novéane kazne i mjera
bezbjednosti, vrgi prijem pravosnaznih
predmeta na izvrsenje, dostavlja rjesenje
nadleZznim  organima po  izreCenim

redosliedu na naplatu novéanih kazni,
stavlja pecat sa klauzulom izvrsenja,

izradu nacrta periodi¢nog i godisnjeg
izvjeStaja o radu Suda za prekriaje,
obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.
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94

Samostalni/a
referent/kinja

-IV1  nivo kvalifikacije
obrazovanja

-Najmanje  tri godine
radnog iskustva

-Polozen  stru¢ni ispit za
rad u drZavnim organima
-Poznavanje rada  na
raunaru (Word, Internet)

| Zaduzuje i razvrstava postu za dostavu,
| odvaja pismena prema hitnosti, vrsi li¢nu
| dostavu na terenu za koji je zaduZen, vrsi

| putem Interne dostavne knjige, dostavu

Dostavne knjige za mjesto, slanje |
| podizanje posiliki preko PTT sluzbe

| nadin  uruéenja  odluka. Popunjava
| dostavnice i ulaze i evidentira dostavnice

| neizvrienim li¢nim dostavama i

uruéenih u sudu.
| Obavlja i druge poslove po nalogu
| pretpostavljenog.

dostavu poste predmeta unutar suda

poste i predmeta izvan suda putem

putem Knjige za postu i vrsi hitnu dostavy
posiljki Zavodu za izvrSenje krivi¢nih
sankcija u predmetima u kojima je kazna
zatvora izvrSna prije pravosnaZnosti.

Vodi dnevne evidencije o izvr§enim
liénim dostavama, dostavnicama,
povratnicama, uruéenim hitnim
posilikama i evidentira u RNK-u datum i

i povratnice u spise predmeta. Saginjava
mjeseéne izvjestaje o izvr$enim i

problemima prilikom li¢ne dostave, kao i
drugim naéinima dostave, sravnjava
dostavne knjige i knjigu za postu i vodi
posebnu evidenciju postarine.

Prima stranke u zakazano vrijeme radi
uruCenja pismena u sudu i o tome vodi
posebnu evidenciju i Knjigu odluka
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Naziv radnog mjesta,
zvanje i uslovi za

broj obavljanje poslovau =
odredenoj oblasti |
Samostalni/a | Obavlja poslove sudskog zapisni¢ara na
referent/kinja sudenjima, obrade teksta odluka, ]:nismejna3
95-99 | zapisni¢ar/ka- naloga, poziva i dr., poslove zadfzien‘]a' i
operater/ka | razduZenja  spisa  predmeta svih

-IV1  nivo kvalifikacije
obrazovanja

-Najmanje  tri godine
radnog iskustva

-PoloZen strug¢ni ispit za
rad u drzavnim organima
-Poznavanje daktilografije
-Poznavanje  rada pa
ratunaru (Word, Internet)

podnesaka, obavlja poslove tehnigke
izrade svih tekstova sudijama, po
nalozima sudija izdvaja i selektira
odluke za izradu sentenci i stavova,
obavlja  poslove tehnigke izrade svih
pismena za savjetnike, prepise tekstova
svih vrsta, prekucavanje tekstova sa audio
i video traka itd., u toku rada ureduje
spise predmeta i stara se 0 urednosti,
taCnosti podataka, prepisa i daje na uvid
sudijama. Vrsi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.




100

Visi/a namjestenik/ca [

IVl nivo  kvalifikacije|

obrazovanja

-Najmanje  jedna godina 5o

radnog iskustva

-PoloZen stru¢ni ispit za rad

u drzavnim organima

19

. Obavlja poslove prijema stranaka na ulazy
[sudije i predsjednika, vodi evidenciju o
[ U toku radnog  vremana  vodi

o komunikaciju sa strankama smislu
| orjentacije po pozivima vezano za sudenja.

i kancelarijskog materijala  za  potrebe
| odjeljenja, vodi evidenciju o potrebama i
| potrosnji, zaduZzuje materijalom sluzbenike
|izvjestaj o potrebama raspodjeli

s poslove po nalogu pretpostavljenog.

u zgradi odjeljenja, o istima obavjestava
ulascima i izlascima svih lica u zgradi.
Vrsi poslove

ekonoma,  podjelu

i namjestenike odjeljenja, pravi periodiéni

kancelarijskog materijala, kao i druge
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Obavlja poslove popisa i sredivanja
Namjetenik/ca _ | predmeta sudija i savjetnika, stara se 0
Stampanju dovoljnog broja primjeraka
o I ive kvaliﬂkacije Sy i odluka, vrsj upisivanje u interny sudijsku
obrazovanja,

- bez radnog iskustva

knjigu prilikom razduZivanja predmeta
| pisarnici, te obavlja i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog

Samostalni/a S 4 Vodi imenike, upisnike i pomoéne knjige,
referent/kinja- | obavlia  kompletny administrativny
Upisni¢ar/ka i obradu predmeta, prima podneske i

- | pismena, poslove obracanja strankama
usljed neurednih podnesaka i dr, salinjava
izvjestaje, vodi posebne knjige evidencija,
ro¢iSnike i dr.. na raCunaru unosi y

-IV1  nivo kvalifikacije
obrazovanja

-Najmanje  trj godine Registar novéanih kazn; i prekriajne
radnog iskustva | evidencije (RNKIPE), podatke o svim
-Polozen stru¢ni ispit za | izretenim  nov&anim kaznama za
rad u drzavnim organima | prekraje, drugim sankcijama, zastitnim
-Poznavanje  rada na| | mjerama j troskovima postupka, unosi
raunaru (Word, Internet) et podatke u PRIS. Vodi evidenciju po

| zaduZenjima i razduZenjima sudija i

| savjetnika, vodi evidenciju o kretanju
spisa po redovnim j vanrednim pravnim
liekovima, pomocne knjige zaduZenja i
razduzenja i evidenciju istih po Zalbama,
visi sredivanje spisa predmeta i obavlja
druge poslove u skladu sa Sudskim
poslovnikom, vodi knjigu uslovnih osuda,
obavlja i druge poslove po nalogu
- pretpostavljenog.




Samostalni/a
referent/kinja
Izvr$ni/a radnik/ca

obrazovanja

radnog iskustva
-Polozen stru¢ni ispit

-Poznavanje  rada
racunaru ( Word, Internet)

Samostalni/a
referent/kinja

obrazovanja

radnog iskustva
-Polozen stru¢ni ispit
rad u drzavnim organima
- Poznavanje rada
racunaru (Word, Internet)

-IV1  nivo kvalifikacije

-Najmanje godine

rad u drzavnim organima

-Najmanje  trj godine

Za

na

-IV1  nivo kvalifikacije

za

na_'

| nadleznim organima  po  izredenim
| zastitnim mjrama, poziva stranke prema

' dostavlja precizne i objektivne podatke za

| putem Knjige za postu i vrsi hitnu dostayu
' sankceija u predmetima yu kojima je kazna

| zatvora izvrina prije pravosnaznosti.
{ Vodi dnevne evidencije o izvrienim

| dostavnice i ulaZe i evidentira dostavnice i

21
Radi na obavljanju administrativno-
tehnic¢kih zadataka j poslova u izvrenju
prekrsajnih sankcija, vodi upisnike IPS i
unosi podatke o izvrenim kaznama, vodi
evidenciju izvr§enja prekrsajnih sankcija i
poslove koji se odnose na upucivanje
osudenih lica na izdrzavanje kazne u
skladu sa Zakonom o izvr$enju kazni
zatvora, novéane kazne j mjera
bezbjednosti, vrs; prijem pravosnaznih
predmeta na izvrenje, dostavlja rjeSenje

redosliedu na naplaty novéanih kazni,
stavlja pedat sa klauzulom izvrienja,

izradu nacrta periodi¢nog i godisnjeg
izvjiestaja o radu Suda za prekrsaje,
obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog,

Zaduzuje i razvrstava postu za dostavu,
odvaja pismena prema hitnosti, vrsi li¢nu
dostavu na terenu za koji je zaduzen, vrsi
dostavu  poste predmeta unutar suda
putem Interne dostavne knjige, dostavy
poSte i predmeta izvan suda putem
Dostavne knjige za mijesto, slanje i
podizanje posiljki preko PTT sluzbe

posiliki Zavodu za izvrenje kriviénih

li¢nim dostavama, dostavnicama,
povratnicama, uru¢enim hitnim
posiljkama i evidentira u RNK-u datum i
nacin - uruéenja  odluka. Popunjava

povratnice u spise predmeta. Sacdinjava
mjesecne izvjestaje o izvr§enim i
neizvrenim  |i¢nim dostavama i
problemima prilikom li¢ne dostave, kao i
drugim naéinima dostave, sravnjava
dostavne knjige i knjigu za postu i vodi
posebnu evidenciju postarine.

Prima stranke u zakazano vrijeme radi
urucenja pismena u sudu i o tome vodi
posebnu  evidenciju i Knjigu odluka
urucenih u sudu,

Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.
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Clan 9

U Sudu za prekrSaje u Podgorici se radi stru¢nog osposobljavanja za samostalno
vrsenje poslova moze zaposliti jedan ili vige pripravnika sa III, IV, V, VI i VII nivoom
kvalifikacije obrazovanja,

PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 10

Raspored sluzbenika i namjestenika, sa

» saglasno ovom Pravilniku, izvrsiée se u roku od
30 dana, od dana Stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika
organizaciji i sistematizaciji
06.06.2016.godine.

, prestaje da v

aZi Pravilnik o unutrasnjoj
Suda za prekrsaje u P

odgorici, Su I broj 13/1-16 od

Clan 12

Ovaj Pravilnik Stupa na snag

u osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli
Suda za prekriaje u Podgorici, a nako

n davanja saglasnosti od strane Vlade Crne Gore.






