OSNOVNI SUD U CETINJU
Su 'V br. 83/2021
Cetinje, 15.03.2021. godine

Na osnovu &lana 55 Zakona o sudovima ( "Sl.list CG", br.11/15 i broj 76/20)i €l. 189 a
Zakona o drZzavnim sluZbenicima i namjestenicima (SluZzbenom listu CG", br,
2/18,34/19 i br.8/21), uz Saglasnost Viade Crne Gore,predsjednik Osnovnog suda u
Cetinju, donosi

PRIJEDLOG PRAVILNIKA
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI | SISTEMATIZACHI
RADNIH MJESTA

Clan 1

Qvim pravilnikom utvrdjuje se unutrasnja organizacija i sistematizacija Oshovnog
suda u Cetinju po organizacionim jedinicama, broj drzavnih sluzbenika i namjestenika,
uslovi za vrienje utvrdenih poslova i opis poslova.

. ORGANIZACIONE JEDINICE [ NJIHOV DJELOKRUG
Clan 2.
Organizacione jedinice u Osnovnom sudu u Cetinju su:

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

Clan 3

Izvan organizacionih jedinica u Osnovnom sudu se obavljaju savjetnicki
poslowvi.
U sudu je organizovan i referat Besplatne pravne pomodi (BPP) .

Clan 4

U SluZbi za poslove sudske uprave obavljaju se poslovi koji obezbjeduju
pravilan i blagovremen rad i poslovanje suda, a narogito: unutradnji raspored poslova
u sudu; razmatranje prituZbi i predstavki; vodjenje propisanih evidencija i izvjestaja;
rad biblioteke i arhive; finansijsko i materijalno poslovanje; postupanje po depozitima.

Poslovi koje se obavljaju u okviru poslova sudske uprave su: vodjenje "Su"
upisnika u koje se zavode pismena koja se odnose na poslove sudske uprave,
podataka iz sluZzbenih evidencija suda, organizacija i rad sjednica sudija, priprema
rjeSenja o pravima i obavezama siuzbenika i namjestenika po osnovu rada;
prijavljivanje i odjavljivanje sluZzbenika kod nadleznih fondova; formiranje personalnih
dosijea i vodenje kadrovske evidencije sluZbenika i namijedtenika; sadinjavanje
odgovarajuéih informacija, poslovi koji se odnose na unufrasnju organizaciju i
sistematizaciju; postupanje po predstavkama i prituzbama, poslovi biblioteke i arhive;
finansijski i radunovodstveni poslovi u sudu, evidencija imovine suda, poslovi javnih
nabavki manje vrijednosti, nabavka kancelarijgkog i potro§nog materijala. Kancelarijski



poslovi obuhvataju vodenje sluzbenih 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 sudija,
daktilografske poslove i poslove koji se odnose na dostavijanje sudske poste
strankama i drugim udesnicima u postupku. Pomocni poslovi i drugi poslovi neophodni
radi obezbjedivanja osnovnih usiova za funkcionisanje suda, kao i drugi poslovi
predvidjeni Sudskim poslovnikom.

U sudu se vodi opsti registar pravnih stavova u koji se u saZzetom obliku unose
pravni stavovi usvojeni u odlukama suda u pojedinim predmetima (i u odlukama
primljenim od Vi§eg suda) koje su od znacaja za sudsku praksu. Sudovi vode |
poseban registar, u koji se unose pravni stavovi usvojeni na kolegijumu, sjednicama
odjeljenja, savietovanjima i radnim sastancima sudija. Opéti i posebni registar pravnih
stavova vode se odvojeno za svaku pravnu oblast.

Kada se poslovi pracenja sudske prakse obavljaju na racunaru, primjenjuje se
jedinstvena metodologija i racunarski programi utvrdjeni u Pravosudno informacionom
sistemu (PRIS).

Clan 5

Osnovni poslovi koji se obavljaju u sudskoj pisarnici su: administrativna obrada
i vodenje svih knjiga upisnika, imenika i evidencija u sudu, administrativni protok spisa
od momenta prijema u sudu do ekspedicije spisa nadleznom organu; davanje osnovnih
obavjeitenja zainteresovanim strankama i u€esnicima u sudskom postupku iz
siuzbenih evidencija suda; poslovi tehnicke obrade: sudskih odluka, poziva suda,
naredbi, rjegenja i drugih pismena u sudskom postupku; poslovi informaticke
evidencije rada sudija, sudskih odjeljenja, izrade izvjestaja o radu suda po pojedinim
referatima, sudijama, vrstama predmeta, starosti predmeta; izrada statistickih
izvjestaja o radu suda; naplata sudske takse; izrada prepisa odluka; upotrebe sudskih
pecata, kao i drugi poslovi odredeni Sudskim poslovnikom.

I.SISTEMATIZACIJA POSLOVA | ZADATAKA

Clan 6.

U Osnovnom sudu u Cetinju sistematizuju se sluzbeni¢ka i namjestenicka radna
mjesta za 25 izvréilaca:




| Savjetnik/ca

% VII-1 nivo kvalifikacije,
Pravni fakultet,
najmanje tri

godine radnog iskustva,
polozen pravosudni
ispit

Obavlja strucne poslove za sudije poéev od
obrade spisa predmeta, izrade nacrta
odluka, izrada predloga struénih stavova,
misljenja, sentenci, prouava pravna pitanja
u pojedinim predmetima, pribavijanje
podataka iz sudske prakse, izuavanje
pravinih problema, predlaganje pravnih
rieSenja i druge strucne poslove predvidene
zakonom i Sudskim poslovnikom, osim onih
koji su zakonom stavljeni u iskljucivu
nadieznost sudije. Obavlja struéne |
administrativne  poslove u  Referatu
besplatne pravne pomodéi Vr8i i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog.

e




| Samostalni Savjetnik/ca

| VII-1 nivo kvalifikacije

/| obrazovanja, fakultet iz
| oblasti drustvenih nauka
pravo

najmanje 3 godine

| radnog iskustva,

|- polozen struéni ispit,

Vi poslove sudske uprave, obavlja poslove
koji se cdnose na saradnju sa Upravom za
kadrove U vezi raspisivanja javnih i internih
oglasa, priprema rjeSenja o zasnivanju
radnog odnosa sluzbenika i namjestenika i
rieSenja o pravima i obavezama sluzbenika i
namjesétenika po osnovu rada, prijavijivanje i
odjavijivanje sluzbenika kod nadleZnih
fondova, formiranje personalnih dosijea,
vodjenje kadrovske evidencije sluzbenika i
namjestenika, sacinjavanje odgovarajuéih
izvieStaja i informacija iz oblasti radnog
odnosa. Priprema materijal za sjednice
sudija, vodi zapisnik sa sjednice sudija,
obavlja poslove posrednika po Zakonu o
zabrani zlostavljanja na radu; pripremu |
sprovodenje Plana integriteta; vodenje
evidencije o poklonima u skladu sa Zakonom

.| o sprje€avanju korupcije. U€estvuje u izradi

akta o unutraSnjoj organizaciji |
sistematizaciji radnih mjesta u sudu prima i
informiSe stranke i zainteresovana lica u
postupku o podacima iz sluZbene evidencije
suda, kontrolide ispravnost i ovjerava prepise
odluka, rukuje svim vrstama pe€ata u
sudskoj pisarnici, obraduje izvjestaje o radu
Osnovnog suda u Cetinju. Vodi upravni
postupak po zahtjevima za slobodan pristup
informacijama. Vodi centralnu kadrovsku
evidenciju. Vrsi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.




| Samostalni/a

| referent/kinja - Tehnicki
| sekretar predsjednika
{suda

IV 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, najmanje
1 dvije godine radnog
1iskustva, polozen

1 struéni ispit za rad u
{drzavnim organima,

1 poznavanje rada na
{radunaru

Obavlja administrativho-tehni¢ke poslove za
potrebe predsjednika suda; vodi
jednostavniju  pismenu  korespondenciju
predsjednika suda sa sudovima i drugim
organima, vrsi prijem, razvrstavanje i
otpremanje poste, evidentiranje dnevnih
obaveza predsjednika suda, uspostavljanje
telefonske veze. Vodi upisnike sudske
uprave | posebne evidencije suda iz
nadleZnosti predsjednika suda. Vrsi i druge
poslove po nalogu pretpastavljenog.

| Samostalni/a

| referent/kinja

{za  racunovodstvo |
1finansije

{1V 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, najmanje
idvile godine radnog
{iskustva, polozen struéni
1ispit za rad u drzavnim
{organima, poznavanje
{rada na raCunaru

Priprema podatke za izradu predloga potrebnih
sredstava za rad suda obavlja poslove
materijalno - finansijskog poslovanja u sudu,
obraduje radune za plaéanje, vrsi isplatu
gotovinskih rauna koji padaju na teret
materijalnih troskova, vrdi sravnjenje stanja
osnovnih sredstava i inventara sa stanjem u
knjigovodstvu, vr$i obralun nagrade za rad
vjestaka i advokata, uéestvuje u sastavijanju
periodiénih obrafuna i zavrinog raduna,
sastavlja potrebne statisticke izvjestaje i
izvieStaje za potrebe Poreske uprave, vodi
vanbudzetsko poslovanje suda. Vrsi i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog.

1 Samostalnifa

{ referent/kinja -
1 Zapisnicar/ka -
operater/ka

IV 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, najmanje
dvije godine radnog
{iskustva, polozen

| strutni ispit za rad u
drzavnim organima,
poznavanje rada na
ragunaru

poznavanje

| daktilografije

Obavija poslove rafunske obrade teksta
odluka, pismena, naloga, poziva i dr. za
sudije, obavlja postove sudskog zapisnitara
na sudjenjima, poslove tehnitke izrade svih
tekstova sudijama, po nalozima sudija
izdvaja iselektira odluke za izradu sentenci
i stavova, obavlja poslove tehnitke izrade
svih pismena za savjetnike, prepise tekstova
svih vrsta, prekucavanje tekstova sa audio i
video traka itd., u toku rada uredjuje spise
predmeta i vr§i kontrolu njihove urednosti,
taénosti podataka, prepisa i daje na uvid
sudijama. Vrsi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.




obrazovanja, najmanje
dvije godine radnog

tispit za rad u drzavnim

2
2

|organima, poznavanje

Zaduzuje postu, razvrstava je, vrai dostavu i
razduzenje, vodi odgovarajuée knjige ©
evidenciji prijema i predaje poste, vrsi
dostavu posiljki, liénu dostavu i otklanja
nedostatke koji se mogu otkloniti prilikom
prijema poste. Sadinjava mjeseéne izvjestaje
0 radu i obavjestava pretpostavijenog o
problemima sa dostavom. Prima stranke u
zakazano vrijeme radi uru¢enja pismena u
sudu i o tome vodi evidenciju. Qdvaja
pismena prema hitnosti i materiji. Obavlja i
druge poslove koji mu se stave u zadatak.
Vrsi i druge poslove po nalogu
pretpostavijenog.

Samostalnifa
referent/kinja
Sudski izvrsitel]

V 1 nivo kvalifikacije

{ obrazovanja, najmanje
dvije godine radnog
iskustva, polozen

| strucni ispit za rad u
drzavnim organima,

| ragunaru

Obavlja poslove izvrSenja po odredbama
Zakona o izvrSenju i obezbjedenju u
predmetima u kojima se izvrSenje sprovodi
popisom, plenidbom i prinudnom predajom
pokretnih stvari, vrsi naplatu potrazivanja od
duznika na licu mjesta i u sudu o Semu izdaje
uredne priznanice. Vrsi i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.
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4 Samostalnifa

Vrsi poslove koji se odnose na: prijem svih
pismena upuéenih preko poste li
neposredno i otklanja nedostatke koji se
mogu otkioniti prilikom prijema poste, stavlja
otisak prijemnog pelata, vrsi zavodenje
odnosno evidenciju kroz knjige prijema
poste, odvaja pismena prema hitnosti i
materiji i vr§i raspored po grganizacionim
jedinicama, wvr$i otpremanje poste preko
dostanih knjiga organima i institucijama,
fotokopiranje materijala, obavlja poslove
interne dostavne poste i ekspediciju poste,
preuzima i predaje poSiljke. Upravlja
vozilom, stara se o tehnickoj ipravnosti
vozila, registruje i vodi servisne Kkartone
vozila, vodi potrebnu evidenciju o radu |
tehni¢koj ispravnosti vozila, predenoj
kilometrazi i utrosku goriva, po potrebi vrsi




'_ Samostalni/a
| referent/kinja
| Upisniar/ka -

IV 1 nivo kvalifikacije

| obrazovanja, najmanje

| dvije godine radnog
iskustva, polozen struéni

1 ispit za rad u drZzavnim

| organima, poznavanje

| rada na ragunaru.

prevoz zaposlenih. Visi i druge poslove po
nalogu pretpostavijenog.

%

Obavlja kompletnu administrativnu obradu
predmeta u referatima u kojima postupa, vo-
di imenike, upisnike i ostale knjige evidencija
i izraduje izvjedtaje za te referate i starase o
urednim i efikasnim postupanjima u referati-
ma, prima podneske i pismena koji se
odnose na predmetne referate, sacinjava
izvieStaje za svoje referate, vodi posebne
knjige evidencija, rofiSnike i dr. Evidentira
svaku promjenu, odnosno kretanje sudskog
predmeta po propisima, vodi evidenciju po
zaduZenjima i razduzenjima sudija |
savjetnika, vodi evidenciju o kretanju spisa
po redovnim i vanrednim pravnim ljekovima,
pomocne knjige zaduzenja i razduzenja i
evidenciju istih po Zalbama, evidentira
podneske i proslijeduje sudijama, vodi
evidenciju primljenih i zavréenih predmeta,
sadinjava statistiCke izvjestaje. Vréi i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog.




Samostalnifa
| referent/kinja

| IV 1 nivo kvalifikacije

| obrazovanja, najmanje

| dvije godine radnog

] iskustva, poloZen struéni
1 ispit za rad u drZzavnim

| organima, poznavanje

| rada na ra¢unaru

Vi prijem svih  pismena  upuéenih
Osnovnom sudu u Cetinju preko poste Hi
neposredno i otklanja nedostatke koji se
mogu otkloniti prillkom prijema poste,
odpremanja poste i posiljki preko dostavne
knjige drugim organima | sudovima, vodi
odgovarajuée knjige o evidenciji prijema i
predaje poSte, odvaja pismena prema
hitnosti i materiji i vrSi raspored unutar
organizacione jedinice, predaju na postu
sudskih pismena, dostavu sudskih spisa
drugim drZzavnim organima, dostavu poziva
advokatima i ostale poslove po nalogu
predsjednika suda. Podnosi mjesecni
izvjeStaj o radu i obavlja i druge poslove Kkoji
mu se stave u zadatak. Vrsi nabavku
kancelarijskog i drugog materijala, vodi
evidenciju o potrebama i potronji, zaduZuje
materijalom sluzbenike i namjestenike suda,
pravi periodicni izvjesStaj o potrebama i
raspodijeli kancelarijskog materijala,
ucestvuje u popisu i obiljezavanju imovine
suda | promjenama u toku godine i
sacinjavanju popisnih lista o imovini,
uestvuje u vodenju evidencije izdatog i
potrosenog kancelarijskog materijala, vodi
knjige zaduzenja po sudijama i sudskim
pisarnicama, vrdi planiranje o potrebama i
potrosnji periodiéno, saraduje sa
dobavljadima na natin kako bi doprinijela
blagovremenoj nabavci materijala. VrSi i
druge poslove po nalogu pretpostavijenog.

| Samostalni/a referent/kinja
1za ovjere

11V 1 nivo kvalifikacije

| obrazovanja, najmanje

1 dvije godine radnog
|iskustva, polozen strucni
|ispit za rad u drzavnim

organima

Vodi sve vrste "Ov" upisnika, vrdi ovjeru
prepisa, potpisa i rukopisa u skladu sa
odgovarajuéim propisima, vrsi ovjeru isprava
za inostranstvo, vrsi dostavu ovjerenih
ugovora  Upravi  policije-Sektoru  za
sprijeCavanje pranja novca i finansiranje
terorizma i Upravi prihada, i vodi evidenicju
svih sudskih ovjera putem "Ov" upisnika i u
elektronskoj formi. Vrsi i druge poslove po
nalogu pretpostavljencg.




Samostalni/a
referent/kinja - Arhivar

IV 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, najmanje
dvije godine radnog
iskustva, poloZen
struéni ispit za rad u
drzavnim organima,
“ipoznavanje rada na

sl radunaru

Obavlja poslove arhiviranja zavrSenih
predmeta u sudy, poslove odrzavanja
arhive suda po propisanim arhivskim
kriterijumima, vodi arhivsku knjigu, poslove
izludivanje arhivske gradje iz suda, poslove
izdvajanja spisa suda po listama kategorija,
poslove evidencije i izdavanja na uvid
sudijama i predsjdniku suda
arhiviranih spisa, poslove evidencije i
smjestaja spisa predmeta koji se trajno
¢uvaju u sudu, obavlja tehnicke poslove
svih vrsta povezivanja materijala. Vr$i i
druge poslove po nalogu pretpostavijenog.

Namjestenik/ca -
Higijeni¢ar/ka

i 2 nivo kvalifikacije
obrazovanja,
bez radnog iskustva

Odrzava higijenu unutar sudske zgrade i
drugog funkcionalnog prostora koji pripada
sudu, svakim radnim danom od 15 do 20
dasova, a svake druge subote u mjesecu
vr8e generalno Ciscenje.

Il PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clan 7.
U sudu se, radi struénog osposobliavanja, mogu zaposliti jedan ili
viSe pripravnika salll, IV, V, VIi VIl nivom kvalifikacija obrazovanja.
Clan 8

Rasporedivanje sluzbenika i namjedtenika u skladu sa ovim Praviinikom,
izvr§ice 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.br. 44/19 od 12.02.2019. godine



Clan 10

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

PREDSJEDNIK SUDA,
Branislav Lekovi¢

OBRAZLOZENJE UZ PRIJEDLOG PRAVILNIKA O

UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI | SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

Unutra$nja organizacija suda utvrdena je na nacin koji obezbjeduje zakonito,
objektivno, blagovremeno i efikasno obavljanje poslova i zadataka iz nadleznosti suda
u svim organizacionim jedinicama, koje €ine sudska odjeljenja, sudska pisarnica,
raéunovodstvo.

U Osnovnom sudu u Cetinju na snazi je Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i
sistematizaciji Su.br. 44/19 od 12.02.2019. godine.

Novim prijedlogom pravilnika o unutradnjom organizaciji i sistematizaciji radnih
mjesta u odnosu na postojeé¢a radna mjesta i broj izvrSilaca nije doSlo do promjene,veé
su samo izvrSene izmjene u pogledu uslova i nivoa kvalifikacije obrazovanja,
predlozene shodno ¢lanu 159 a Zakona o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima i
iste su uskladene sa c¢lanovima 28,29 i 31 Zakona o drzavnim sluzbenicima i
namjestenicima (Sluzbenom listu CG", br. 2/18,34/19 i 8/21).

Prilikom izrade ovog prijedloga pravilnika sud je imao u vidu Plan optimalizacije
zaposlenosti, broj predmeta na godiSnjem nivou, pa je nasao da se blagovremen i
efikasan nacin rjeSavanja istih moze postiéi sa predlozenim brojem zaposlenih.

Predlozeni broj sluZzbenika, odnosno namjestenika odgovara stvarnim potrebama
za normalno funkcionisanje suda. Takode, za predlozeni broj sluzbenika, odnosno
namjestenika nije potrebno obezbjedivanje dodatnih sredstava u budzetu Crne Gore.




Organizaciona §ema sistematizovanih radnih mjesta u Osnovnom sudu u Cetinju
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