OSNOVNI SUD U ROZAJAMA
Sul br. 65/18
Rozaje 12.09.2018. godine

Na osnovu ¢lana ¢l. 55 Zakona o sudovima ("SLlist List CG br. 11/15 ),
Sudskog poslovnika (Sl. list CG 11/15), ¢l. 159 Zakona o drzavnim sluzbenicima i
namjestenicima (SI. list CG br. 2/18 od 10.01.2018. godine), Predsjednik osnovnog
suda u Rozajama uz saglasnost Vlade Crne Gore, donosi

PRAVILNIKA O UNUTRASNJOJ ORGANIZACHJI I SISTEMATIZACLJI
RADNIH MJESTA

Clan 1

Ovim pravilnikom utvrdjuje se unutra$nja organizacija 1 sistematizacija
Osnovnog suda u Rozajama i utvrduju organizacione jedinice i njihov djelokrug (u
daljem tekstu sud).

[ ORGANIZACIONE JEDINICE I NJIHOV DJELOKRUG
Clan 2
Organizacione jedinice u sudu su:

1. Sluzba za poslove sudske uprave

1.a.Sudska pisarnica

Clan 3

Izvan organizacionih jedinica u sudu se obavljaju savjetnicki poslovi.

Clan 4



U sluzbi za poslove sudske uprave obavljaju se poslovi koji obezbedjuju
pravilan i blagovremen rad i poslovanje suda, a narocito: unutrasnji raspored
poslova u sudu; poslovi koji se odnose na stalne sudske tumace; razmatranje prituzbi
i predstavki; vodjenje propisanih evidencija i izvjesStaja; rad biblioteke i arhive;
finansijsko 1 materijalno poslovanje; postupanje po depozitima, postupanje po
zahtjevima za slobodan pristup informacijama i zahtjevima za ubrzanje postupka,
izuzeda; uredivanje portala suda, implementacija PRIS-a, pracenje i analiza rizika od
korupcije, centralna kadrovska evidencija, kadrovski plan, pracenje izvjeStavanja
medija o radu suda kao i sva druga pitanja od znacaja za uredno i blagovremeno
funkcionisanje suda i vodjenje evidencije u ,,Su® upisniku o tome.Vodjenje ,,Su*
upisnika, u koje se zavode pismena koja se odnose na poslove sudske uprave,
davanje informacija o radu suda, sudija i podataka iz sluzbenih evidencija suda,
organizacija 1 rad sjednica sudija, vode se upisnici za besplatnu pravnu pomoc,
izrada akata oodredivanju advokata po sluzbenoj duznosti u predmetima gdje je
zakonskim odredbama odredena odbrana po sluzbenoj duznosti; vodi se evidencija o
zahtjevima za izuzeca sudija, javnih izvrSitelja i notara i odlukama po zahtjevima;
priprema rjeSenja o pravima i obavezama sluzbenika i namjestenika po osnovu rada;
prijavljivanje 1 odjavljivenje sluzbenika kod nadleznih fondova; formiranje
personalnih dosijea i vodjenje kadrovske evidencije sluzbenika i namjeStenika;
sainjavanje odgovarajucih informacija; poslovi koji se odnose na unutra$nju
organizaciju 1 sistematizaciju; poslovi biblioteke i arhive; finansijski i
raCunovodstveni poslovi u sudu, evidencija imovine suda, poslovi nabavke
kancelarijskog i potroSnog materijala.

Kancelarijski poslovi obuhvataju vodjenje sluzbenih evidencija, arhiviranje
spisa; izrada liste kategorija; vodjenje arhivskih knjiga, kopija sluzbenih spisa;
obrada odluka sudija, vijeca ili sudijskih odjeljenja, daktilografske poslove i poslove
koji se odnose na dostavljanje sudske poste strankama i drugim ucéesnicima 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 znacaja za sudsku praksu. Sudovi vode i
poseban registar, u koji se unose pravni stavovi usvojeni na kolegijumu, sjednicama
odjeljenja, savjetovanjima i radnim sastancima sudija. Opsti i posebni registar
pravnih stavova vode se odvojeno za svaku pravnu oblast kroz formirana sudska
odeljenja i to krivi¢no, gradansko i izvrs$no odeljenje.

Kada se poslovi pracenja sudske prakse obavljaju na raunaru, primjenjuje se
Jedinstvena metodologija i racunarski programi utvrdjeni u Pravosudnom
informacionom sistemu (PRIS) i implementacija novina u programu.

Clan 5



3

U sudskoj pisarnici obavljaju se: administrativna obrada i vodjenje svih
knjiga upisnika, imenika i evidencija u sudu osim poslova sudske uprave; pracenje
protoka spisa od momenta prijema u sudu do ekspedicije spisa nadleZnom organu;
davanje osnovnih obavjestenja zainteresovanim strankama i ucesnicima u sudskom
postupku iz sluzbenih evidencija suda; vodjenje rokovnika; evidencija rocita;
zakazivanje sudjenja; poslovi tehni¢ke obrade sudskih odluka, poziva suda, naredbi,
rjeSenja i drugih pismena u sudskom postupku; poslovi informaticke evidencije rada
pojedinih sudija, sudskih odjeljenja, izrade izvejStaja 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 sudjenja; neposredno razgledanje i prepisivanje predmeta koji su u
postupku pred sudom; izrada prepisa odluka; upotreba sudskih pecata, kao i druge
poslove odredjene Sudskim poslovnikom.

U referatu za obavljanje besplatne pravne pomoci se obavljaju poslovi
pruzanja besplatne pravne pomoc¢i strankama, pruzaju savjeti i daju obavjeStenja
zainteresovanim licima o moguénostima i uslovima za ostvarivanje prava na
besplatnu pravnu pomoé¢, pomaze podnosiocima predloga prilikom podnoSenja
zahtjeva, vode upisnici, zavode predmeta i evidentiraju kroz PRIS, prikupljaju
sluzbeni podataci vezani za besplatnu pravnu pomo¢, vodi evidencija advokata po
sluzbenoj duznosti koji ucestvuju u postupku, izraduju izvjestaji i vrse ostali poslovi
vezani za postupanje po zahtjevima.

II SISTEMATIZACIJA POSLOVA I ZADATAKA
Clan 6

U Osnovnom sudu u Rozajama sistematizuju se sluzbenicka i namjestenic¢ka
mjesta sa 23 izvrsioca.

SUDSKA UPRAVA

~ Savjetnik/ca u sudu Obavlja struéne poslove za sudije oécv od orade

9 spisa predmeta, izrade nacrta odluka u postupku,

-VII-1 nivo kvalifikacije izrada predloga stru¢nih stavova, misljenja,
obrazovanja sentenci, pribavljanje podataka iz sudske prakse,

- Pravni fakultet pracenje ujednaenosti prakse na nivou sudskih

- najmanje tri godine radnog odjeljenja iz suda, izu¢avanje pravnih problema,
iskustva predlaganje pravnih rjeSenja i drugi poslovi po

" | - poloZen pravosudni ispit. nalogu pretpostavljenog, osim onih koji su

Zakonom stavljeni u isklju¢ivu nadleZnost sudije,
vrsi i druge poslove koji mu se stave u zadatak.

Obavlja poslove vezane za besplatnu pravnu
pomo¢, daje obavjestenja i savjete zainteresovanim
licima o mogucnostima i uslovima za ostvarivanje
prava na besplatnu pravnu pomo¢ i o drugim
pitanjima vezanim za odobravanje besplatne




pravne pomo¢i i pomaze podnosiocu zahtjeva
prilikom podnoSenja zahtjeva, pruza pravno
savjetovanje podnosiocima zahtjeva.

Samostalni/a referent/kinja
| - Tehnicki/a sekretar/ica
| Predsjednika suda

- IV-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- najmanje tri godine radnog
iskustva

- poloZen strucni ispit za rad
u drzavnim organima

|| - poznavanje daktilografije

- poznavanje rada na ra¢unaru

Obavlja administrativno tehnicke poslove za
potrebe Predsjednika suda, vodi jednostavniju
pismenu korespodenciju Predsjednika suda sa
sudovima i drugim organima, daktilografske
poslove za potrebe sudske uprave, vr$i prijem
razvrstavanje i otpremanje poste, evidentiranje
dnevne obaveze Predsjednika suda, uspostavljanje
telefonske veze, prenos primljenih informacija i
druge sli¢ne poslove. Vodi upisnike sudske uprave
i posebne evidencije suda iz nadleznosti
Predsjednika suda i druge poslove po nalogu
predpostavljenog.

| Samostalni/a referent/kinja
| za racunovodstvo

- IV-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- najmanje tri godine radnog
iskustva

- poloZen strucni ispit za rad
u drzavnim organima

- poznavanje rada na ra¢unaru

Vodi evidenciju naplate predujma troskova koje
uplacuju stranke na prolazni depozit suda za
vjestacenja i izlazak suda na lice mjesta, troSkova
kriviénog postupka, vodi knjigu evidencije i vrSi
prijem oduzetih predmeta, postupa po rjesenjima
obracuna troSkova i isplate sluzbenih odbrana,
advokata, advokata za pruzanje besplatne pravne
pomo¢i, vjeStaka, prima na cuvanje sudske
testamente, jemstva po rjeSenjima sudija i ,,KV*
vije¢a 1 vrSi uplatu sredstava uplacenih kao
predujam, vodi evidenciju o potrebama i potrosnji,
kao i druge poslove po nalogu pretpostavljenog.

Samostalni/a referent/kinja
- Arhivar/ka

| - IV-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- najmanje tri godine radnog
iskustva

- poloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

- poznavanje rada na ratunaru

Obavlja poslove arihiviranja zavrsenih predmeta u
sudu, poslove odrzavanja arhive suda po
propisanim arhivskim kriterijumima, vodi arhivsku
knjigu, poslove izluCivanje arhivske gradje suda,
poslove izdavanja 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 otpremanja i povezivanja
materijala.Vrsi i druge poslove koji mu se stave u
zadatak po nalogu pretpostavljenog

Samostalni/a referent/Kinja
- Sudski izvrsitelj

| - IV-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

|| - najmanje tri godine radnog
iskustva

- polozen struéni ispit za rad

| udrzavnim organima

| - poznavanje rada na ratunaru

Obavlja poslove izvrienja i obezbedenja po
odredbama ZIO u izvr$nim predmetima po kojima
izvrenje sprovodi sud, vr$i naplatu potrazivanja od
duznika na licu mjesta i u sudu, o ¢emu izdaje
uredne priznanice i obavlja ostale poslove po
nalogu pretpostavljenog, a u skladu sa sudskim
poslovnikom.

~ | Samostalni/a referent/kinja
| - Zapisni¢ar-operater

Obavlja poslove: pise pozive u predmetima
odredenim za zakazivanje rociSta strankama i
drugim subjektima, radi kao sudski zapisni¢ar na




- IV-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- najmanje tri godine radnog
iskustva

- polozZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

- poznavanje rada na raCunaru

sudenjima, vr3i ra¢unarske obrade teksta odluka,
anonimizaciju pravosnaznih sudskih odluka i iste
postavlja na portal suda, pismena, naloga, poziva u
predmetima.obavlja  poslove  zaduZzenja i
razduzenja spisa predmeta i svih podnesaka,
obavlja poslove tehnicke izrade svih tekstova
sudijama, po nalozima sudija izdvaja i1 selektira
odluke za izradu sentenci i stavova, obavlja
poslove tehnicke izrade svih pismena za strucne
saradnike,  prepise  tekstova  svih  vrsta,
prekucavanje tekstova sa audio i video traka itd., u
toku rada ureduje spise predmeta i vrsi kontrolu
njihove urednosti, ta¢nosti podataka, prepisa i daje
na uvid sudijama i upravitelju pisarnice. Vrsi i
druge poslove koji mu se stave u zadatak po nalogu
pretpostavljenog.

Samostalni/a referent/kinja
Sudski dostavljaé¢

- IV-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

| - najmanje tri godine radnog
iskustva

- poloZen stru¢ni ispit za rad
u drzavnim organima

- poznavanje rada na raCunaru
- poloZen ispit za vozaca
"B" kategorije

Zaduzuje poStu i razvrstava je.vrSi dostavui
razduzenje za sudske pisarnice, vodi odgovarajuce
knjige o evidenciji prijema i predaje poste, vrsi
dostavu posiljki, licnu dostavu na teritoriji opstine i
otklanja nedostatke koji se mogu otkloniti prilikom
prijema poste.Sa¢injava mjesecne izvjestaje o radu
i obavjestava nalogodavce o problemima sa
dostavom.Prima stanke u zakazano vrijeme radi

uru¢enja pismena u sudu i o tome vodi
evidenciju.Odvaja pismena prema hitnosti i
materiji i vrSi raspored po organizacionim

jedinicama.Obavlja i druge poslove koji mu se
stave u zadatak.Po nalogu Predsjednika suda i
Upravitelja sudske pisarnice pomaze referentu kod
ekspedicije poste,u evidentiranju dostavnica i
povratnica kod prijema poste ukoliko se ukaze
potrba za istim. Po potrebo obavlja poslove vozaca,
stara se o tehnickoj ispravnosti vozila, vrsi prevoz
zaposljenih u cilju obavljanja sluzbenih poslova.
po nalogu pretpostavljenog.

| NameStenik/ca -
Higijenic¢ar/ka

- 12 nivo kvalifikacije
obrazovanja - osnovno
obrazovanje

- bez radnog iskustva

Odrzava higijenu unutar sudske zgrade, svakim
radnim danom od 06-08 h i od 16-21 h, a svake
druge subote u mjesecu vrsi generalno &iscenje
svih prostorija koje koristi sud u zgradi.




ravitel] ica sudske
pisarnice

- VI nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Pravni fakultet

- najmanje tri godine radnog
iskustva

- poloZen stru¢ni ispit za rad
u drzavnim organima

| - poznavanje rada na
aCunaru

Obavlja poslove vodjenja odredjenih referata i
stara se o kretanju svih pismena u sudu, ro¢iSnika i
prati rokove u pisarnici, kontroliSe ispravnost i
ovjere prepise odluka, prima i informiSe stranke i
zainteresovana lica u postupku o podacima iz
sluzbene evidencije suda, objedinjava izvejstaj o
radu suda, obezbjedjuje prijem stranaka u dijelu
razgledanja i prepisivanja sluzbenih spisa i vrsi
nadzor nad istima, kontrolise : upotrebu svih vrsta
Stambilja i peata u sudskoj pisarnici, poslove
administrativnog evidentiranja i dostave spisa
predmeta sudijama, poslove evidentiranja hitnih
predmeta — pritvorskih i dr, obezbjedjuje
funkcionisanje  dostavne  sluzbe  strankama,
sudovima, i drugim drzavnim organima,
obezbjedjuje blagovremenu i urednu predaju spisa
predmeta sudijama u rad, urednost spisa predmeta i
predaju spisa na ekspediciju od strane sudija ili
zapisnicara suda.

Obavlja poslove koji se odnose na saradnju sa
Upravom za kadrove u vezi sa raspisivanjem
javnih i internih oglasa, priprema rjeSenja o
zasnivanju  radnog odnosa  sluzbenika i
namjestenika i rjeSenja o pravima i obavezama
sluzbenika i namjestenika po osnovu rada, vrsi
prijavljivanje i odjavljivanje  sluzbenika i
namjeStenika kod nadleznih fondova, formira
personalne dosijee, vodi centralnu kadrovsku
evidenciju sluzbenika i namjestenika, sainjava
odgovarajuce izvjeStaje i informacije iz oblasti
radnih odnosa, vodi upravni postupak po
Zahtjevima za slobodan pristup informacijama,
priprema Vodi¢ za pristup informacijama, vodi
spisak stalnih sudskih tumaca i vjestaka, prima
stranke i uCestvuje u pripremi materijala za
sjednice sudija i vodi zapisnik, prima predmete na
koje se odnose prituzbe stranaka. referise o stanju u
tim predmetima Predsjeniku suda i priprema nacrte
odgovora po tim prituzbama, vr$i pismenu
korespodenciju sa drugim drzavnim organima,
stara se o sprovodjenju propisa koji se odnose na
zaStitu u radu, kontroliSe ovjeru isprava za
inostranstvo, priprema tendersku dokumentaciju,
vrsi nabavku kancelarijskog i drugog materijala.
Sprovodi  postupak edukacije i ocjenjivanja
sluzbenika i  namjestenika. Vrsi  poslove
administratora za PRIS i druge poslove koji mu se
stave u zadatak od strane pretpostavljenog.




Samostalni/a referent/kinja
- Upisnicar/ka

- IV-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- najmanje tri godine radnog
| iskustva

- poloZen struéni ispit za rad
| u drZzavnim organima

- poznavanje rada na
ra¢unaru

Vodi imenike, upisnike i pomocne knjige, obavlja
kompletnu administrativnu obradu predmeta i
referata koji su mu stavljeni u nadleznost, prima
podneske i pismena koji se odnose napredmetne
referate, poslove dostave i pracenja izvrSenja
naplate sudskih taksa i troskova postupka u sudu,
poslove obrac¢anja strankama usled neurednih
podnesaka i dr, salinjavaju izvjeStaje za svoje
referate, sa¢injavaju statisti¢ke izvjestaje iz oblasti
i referata u kojima postupaju, vode posebne knjige
evidencija, ro¢i$nike i dr, kao operater na raCunaru
vrdi i druge poslove koji mu se stave u zadatak.
Vode imenike, upisnike, pomoc¢ne Kknjige.
zaduZenja i razduZenja predmeta po referatima.

U kriviénoj pisarnici za predmete: K. Kri, Km,
Kdp, Kr, Kv, Kvo, Ku, Kuo, Iks,

U gradanskoj pisarnici za predmete: P, Mal,
Pom, Pom-I, R, Rs, O, O-n, Op. Pso, Si,

U izvrdnoj pisarnici za predmete: I, Iv.Ip
Duzni su da svaku promjenu odnosno kretanje
sudskog predmeta evidentiraju po propisima, vode
evidenciju po zaduZenjima i razduzenjima sudija i
stru¢nih saradnika, vode evidenciju o kretanju
spisa po redovnim i vanrednim pravnim lekovima,
pomoéne knjige zaduzenja i razduZzenja i
evidenciju istih po zalbama, evidenciju izvrenja
kriviénih sankcija i sve radnje potrebne za
upu¢ivanje osudjenih lica na izdrzavanje kazne u
skladu sa ZIKS — om, vrdi sredjivanje spisa
predmeta i obavlja druge poslove u skladu sa
sudskim poslovnikom, evidentiraju podneske i
prosledjuju sudijama, vode evidenciju primljenih i
zavrsenih predmeta, popunjavaju statisticke listice,
preduzimaju potrebne mjere za naplatu sudskih
taksi, troskova krivicnog postupka i pausala,
dostavljaju nadleznim organima izvode iz kaznene
evidencije, presude za lica koja treba uputiti na
izdrzavanje kazne zatvora, rade izvjeStaj o radu
sudija, vodi kontovnik naplate troskova krivicnog
postupka, vode knjigu uslovnih osuda, obavljaju i
druge poslove po pretpostavljenog a u skladu sa
Zakonom i sudskim poslovnikom.

Samostalni/a referent/Kinja
za ovjere

- IV-1 nivo kvalifikacije

| obrazovanja

- najmanje tri godine radnog
iskustva

*| - poloZen struéni ispit za rad

| udrzavnim organima

- poznavanje rada na
| raCunaru

Vodi sve vrste Ov. upisnika, vrsi ovjeru prepisa,
potpisa i rukopisa u skladu sa odgovarajuc¢im
propisima, vrsi dostavu ovjerenih ugovora Upravi
za spreCavanje pranja novca i Upravi javnih
prihoda i vodi evidenciju svih sudskih ovjera
putem Ov.upisnika u elektronskoj formi. Prima sve
spise, podneske i ostala pismena upucena sudu
preko poste, dostavljaca ili neposredno, pregleda i
otklanja nedostatke koji se mogu otkloniti prilikom
prijema poste, odvaja pismena prema hitnosti i
materiji 1 vr§i raspored po organizacionim
jedinicama, stavlja otisak prijemnog pecata, vrsi
poslove otpreme pismena putem poSte, zavodi
pismena koja se dostavljaju preko dostavljaca suda
za svakog posebno, prima sva pismena koja se




upucuju strankama, vri raspored po sudskim
dostavljadima 1 prati njihov blagovremen rad.
Obavlja 1 druge poslove po  nalogu
pretpostavljenog.

III PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clan 7

U sudu se, radi stru¢nog osposobljavanja, mogu zaposliti jedan ili vise
pripravnika sa IIl, IV, V,VI i VII-1 nivoom kvalitikacije obrazovanja.

Clan 8

Rasporedivanje sluzbenika i namjeStenika u skladu sa ovim Pravilnikom,
izvrSiée 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 Su I br. 28/13 od 10.05.2013.godine.

Clan 10

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






