Crna Gora

VISI SUD ZA PREKRSAJE CRNE GORE
Su | broj 306/18-1

Podgorica, dana 27. jula 2018. godine

Na osnovu ¢lana 55. stav 2. Zakona o sudovima ("Sluzbeni list Crne Gore", br. 11/2015),
Clana 14 Sudskog poslovnika (,Sluzbeni list Crne Gore®, br.65/16) i &lana 159. Zakona o
drzavnim sluzbenicima i namjestenicima (,Sluzbeni list Crne Gore* br.2/2018), uz
saglasnost Vlade Crne Gore, predsjednik Viseg suda za prekr$aje Crne Gore. donosi

) PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI | SISTEMATIZACIJI
VISEG SUDA ZA PREKRSAJE CRNE GORE

Clan 1

Ovim Pravilnikom utvrdjuje se unutrasnja organizacija i sistematizacija u Visem sudu za
prekrsaje Crne Gore.

I ORGANIZACIONE JEDINICE | NJIHOV DJELOKRUG

Clan 2
Organizacione jedinice u Viem sudu za prekrSaje Crne Gore su:

1.SLUZBA ZA POSLOVE SUDSKE UPRAVE
1.1.SUDSKA PISARNICA

Clan 3

U SLUZBI ZA POSLOVE SUDSKE UPRAVE, obavljaju se poslovi koji se odnose na:
postupanje po predstavkama i prituzbama stranaka: vodenje propisanih evidencija i
izvjestaja; vodenje »Su« upisnika u kojem se zavode pismena koja se odnose na poslove
sudske uprave; davanje informacija o radu suda, sudija i podataka iz sluzbenih evidencija
suda; organizacija i rad sjednica sudija; priprema rieSenja o pravima i obavezama
sluzbenika i namjestenika po osnovu rada; prijavijivanje i odjavijivanje sluzbenika kod



nadleznih fondova; formiranje personalnih dosijea i vodenje centralne kadrovske
evidencije ; vodenje priprema odgovarajucih informacija; vodenje upravnog postupka po
zahtjevima za slobodan pristup informacijama, poslovi koji se odnose na izradu akata o
unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji; kancelarijski i administrativni poslovi, evidencija
imovine suda, nabavka kancelarijskog i potroSnog materijala, informacioni |
racunovodstveni poslovi; poslovi sudske biblioteke, kao i drugi poslovi predvideni
Sudskim poslovnikom.

Clan 4

U SUDSKOJ PISARNICI se vr$e poslovi koji se odnose na administrativnu
obradu predmeta i vodenje svih knjiga upisnika, imenika i evidencija u suduy,
administrativni protok spisa od momenta prijema u sud do ekspedicije spisa nadleznom
organu; davanje osnovnih obavjestenja zainteresovanim strankama i uéesnicima u
sudskom postupku iz sluzbenih evidencija suda; poslovi informati¢ke evidencije rada
pojedinih sudija, izrade izvjeStaja o radu suda po pojedinim referatima, vrstama
predmeta, starosti predmeta; izrada statistickin izvjeStaja o radu suda: izrada
pismenih materijala; neposredno razgledanje i prepisivanje predmeta koji su u postupku
pred sudom; ovjera prepisa odluka; upotreba sudskih peéata, poslovi arhive kao i
drugi poslovi odredeni Sudskim poslovnikom.

Clan 5

Izvan organizacionih jedinica u Visem sudu za prekr$aje Crne Gore obavljaju se
savjetnicki poslovi.

Il SISTEMATIZACIJA POSLOVA | ZADATAKA

Clan 6

Za vrSenje poslova iz nadleznosti Viseg suda za prekr$aje Crne Gore
sistematizuju se sluzbenicka i namjestenitka radna mjesta sa 19 izvrsilaca, i to:

Redni | Naziv radnog mjesta, zvanje Broj Opis poslova
broj i uslovi za obavljanje izvrsilaca
poslova u odredenoj oblasti
Savjetnik/ca Pomaze sudiji u radu, izraduje
nacrte odluka i obavlja
-VII1 nivo kvalifikacije samostalno ili pod nadzorom i
1-3. obrazovanja, Pravni fakultet; 3 po uputstvima sudije druge
-Najmanije tri godine radnog stru€ne poslove propisane
iskustva; zakonom ili propisima
-PoloZen pravosudni ispit; donijetim po osnovu zakona
-Poznavanje rada na radunaru pocev od obrade spisa
(Word, Internet); predmeta, izrade nacrta
‘odluka u postupku, izrada




predloga strucnih stavova,
misljenja, sentenci,
pribavljanja podataka iz
sudske prakse, pracenja
ujednacenosti prakse,
predlaganja pravnih rieSenja i
druge poslove po nalogu
sudije i predsjednika suda.

1. SLUZBA ZA POSLOVE SUDSKE UPRAVE

Samostalni/a savjetnik/ca |

-VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz oblasti
drustvenih nauka-pravo;
-Najmanje pet godina radnog
iskustva;

-Polozen strucni ispit za rad u
drZzavnim organima;
-Poznavanje rada na ra¢unaru
(Word, Internet);

Obavlja poslove koji se odnose
na saradnju sa Upravom za
kadrove u vezi sa
raspisivanjem javnih i internih
oglasa, edukacijom,
usavrsavanjem i ocjenjivanjem
drzavnih sluzbenika i
namjestenika, vrsi prijavijivanje
i odjavljivanje sluzbenika kod
nadleZnih fondova, priprema
rieSenja o pravima i
obavezama sluzbenika i
namjestenika po osnovu rada,
stara se o urednosti
personalnih dosijea, vodi
centralnu kadrovsku evidenciju
sluZzbenika i namjestenika,
sacinjava odgovarajuce
izvjestaje i informacije iz oblasti
radnih odnosa i druge izvjestaje
iz nadleznosti sudske uprave,
unosi podatke u KIS, vodi
upravni postupak po zahtjevima
za slobodan pristup
informacijama, stara se o
biblioteci suda i vodi
elektronsku evidenciju o istoj,
obavlja druge poslove koji mu
se stave u zadatak od strane
pretpostavijenog.

Samostalni/a savjetnik/ca Il
za RNK i PRIS

-VII1 nivo kvalifikacije

Obavlja poslove koji se odnose
na administriranje RNK-om na
nivou sudova za prekriaje, i to:
azuriranje Sifrarnika u RNK-u,




obrazovanja,fakultet iz oblasti
drustvenih nauka-Pravo;
-Najmanje tri godine radnog
iskustva;

-PoloZen struéni ispit za rad u
drZzavnim organima;
-Poznavanje rada na radunaru
(word, internet);

postupa po zahtjevima za
brisanje podataka i vodi
posebnu evidenciju o istima,
obraduje izvjestaje o izvrSenju
nové&anih kazni na nivou
sudova za prekrsaje i druge
odgovarajuce izvjestaje iz
RNK-a, prati izviestaje u RNK-u
o azurnosti i tatnost unosa
podataka u RNK, vodi posebnu
evidenciju o otvorenim
korisni€kim nalozima u
sudovima za prekr$aje i stara
se o otvaranju i brisanju
korisni¢kih naloga, vrsi unos i
rasporedivanje korisnika, prati
povezivanje uplata, pruza
prvostepenim sudovima
podrsku pri ruénom
povezivanju uplata i ruénom
razvodenju uplata, kao i
azuriranju Sifrarnika propisa,
evidentira uocene probleme u
funkcionisanju RNK-a i PRIS-a
i 0 istima sacinjava informacije i
obavjestava predsjednika suda
i administratore, te vrsi i druge
poslove po nalogu
pretpostavljenog.

Samostalni/a savjetnik/ca Il
za odrzavanje informaciono-
komunikacione
infrastrukture i podréku

-VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanija, fakultet iz oblasti
prirodnih nauka-matematika i
racunarske nauke;

-Najmanije tri godine radnog
iskustva;

-PoloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima;

Obavlja poslove odrzavanja
raCunarske opreme i sistema
na nivou suda, stara se o
ispravnosti opreme; uéestvuje u
instaliranju i odrzavanju
hardverske, sistemske i
komunikacione infrastrukture;
ucestvuje u pripremama
standarda u oblasti mrezne
infrastrukture, pruza podrsku
sudovima za prekrsaje u okviru
odrZavanja racunarske opreme,
vodi posebnu evidenciju
racunarske opreme na nivou
sudova za prekrsaje, ureduje i
administrira sluzbeni sajt suda,
vodi evidenciju objavljenih
materijala na sajtu i vr§i druge
poslove po nalogu




pretpostavijenog.

Samostalni/a savjetnik/ca |
za racunovodstvo

-VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz oblasti
drustvenih nauka-ekonomija;
-Najmanje pet godina radnog
iskustva;

-Polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima;
-Poznavanje rada na raéunaru
(Word, Internet);

Priprema predlog potrebnih
sredstava za rad suda,
odnosno budZeta suda, obavlja
poslove materijaino -
finansijskog poslovanja u sudu,
obraduje raCune za plac¢anje,
vrsi isplatu gotovinskih racuna
koji padaju na teret materijalnih
troSkova, vrsi sravnjenje stanja
osnovnih sredstava i inventara
sa stanjem u knjigovodstvu,
vr§i obrac¢un naknade i nagrade
za rad vjesStaka i advokata, vodi
matiénu evidenciju radnika,
ucestvuje u sastavljanju
periodi¢nih obracuna i
zavr$nog racuna, sastavlja
potrebne statistiCke izvjestaje i
izvjeStaje Poreskoj upravi, vodi
vanbudZetsko poslovanje suda,
stara se o pravilnom obracunu
plata, odgovara za cjelokupnu
arhivu raCunovodstva, vodi
propisane knjige faktura, vodi
budZetsko knjigovodstvo,
osnovna sredstva, obracunava
amortizaciju i revalorizaciju,
stara se o blagovremenom
obezbjedivanju potrebnih
sredstava za tekuce poslove
suda i vrSi druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.

Samostalni/a referent/kinja
Obracéunski/a radnik/ca

-IV1 nivo kvalifikacije
obrazovanja;

-Najmanje tri godine radnog
iskustva;

-PolozZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima;
-Poznavanje rada na raéunaru
(Word, Internet);

Priprema liste za obradun plata
i drugih li¢nih primanja
zaposlenih, izvrSava naloge za
isplatu naknada vjestacima,
svjedocima i drugim licima koja
imaju zakonsko pravo na
odredene naknade, vr$i isplatu
dnevnica za sluzbena
putovanja, dostavlja podatke o
zaradama svih zaposlenih
nadleznoj sluzbi,

vodi blagajni¢ko poslovanje
(podizanje i isplata gotovine),




vodi knjigu blagajne i vrsi druge
poslove po nalogu
pretpostavljenog.

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

Obavlja poslove
evidentiranja dnevnih
obaveza predsjednika suda,

9. vrSi prijem i otpremanje
-IV1 nivo kvalifikacije poste predsjednika suda,
obrazovanja; vrSi prijem stranaka kod
-Najmanje tri godine radnog predsjednika suda ,
iskustva; posreduje u obavljanju
-PoloZen struéni ispit za rad u telefonskih razgovora,vodi
drZzavnim organima; upisnike sudske uprave i
-Poznavanje rada na racunaru posebne evidencije iz
(Word, Internet); nadleznosti predsjednika
suda, stara se o urednom
prijemu i slanju poste preko
mail-a i faksa i obavlja druge
poslove po nalogu
pretpostavijenog.
Samostalni/a referent/kinja Obavlja poslove sudskog
zapisnicar/ka- operater/ka zapisnicara, obrade teksta
odluka, pismena, naloga,
10-14. | -IV1 nivo kvalifikacije poziva i dr., poslove zaduZenja
obrazovanja; i razduzenja spisa predmeta i
-Najmanije tri godine radnog svih podnesaka, obavlja
iskustva; poslove tehnicke izrade svih
-PoloZen strucni ispit za rad u tekstova sudijama i
drZzavnim organima; savjetnicima, po nalozima
-Poznavanje daktilografije; sudija izdvaja i selektira
-Poznavanje rada na radunaru odluke za izradu sentenci i
(Word, Internet); stavova, obavlja poslove
tehnicke izrade svih pismena
za savjetnike, u toku rada
ureduje spise predmeta i stara
se o urednosti i tacnosti
podataka i prepisa i daje ih na
uvid sudijama i upravitelju
pisarnice. Vr$i i druge poslove
po nalogu pretpostavljenog.
Visi/a namjestenik/ca | Obavlja poslove umnozavanja,
15.

-IV1 nivo kvalifikacije
obrazovanja;

skeniranja i fotokopiranja za
potrebe suda, stara se o
potrebama i raspodijeli




-Najmanje jedna godina
radnog iskustva;

-Polozen strucni ispit za rad u
drZzavnim organima;

kancelarijskog materijala, vodi
posebnu evidenciju o
utroSenom materijalu, slaze
pomocne registre | sveznjeve i
o tome vodi posebnu evidenciju
i vr8i druge poslove po nalogu
pretpostavijenog.

1.1.SUDSKA PISARNICA

Redni | Naziv radnog mjesta, zvanje Broj Opis poslova
broj i uslovi za obavljanje izvrsilaca
poslova u odredenoj oblasti
Upravitelj/ka pisarnice Rukovodi radom sudske
pisarnice i stara se o
-VI nivo kvalifikacije blagovremenom i urednom
obrazovanja, Pravni fakultet; vrSenju administrativnih
16. -Najmanije tri godine radnog 1 poslova, prijemu poste,

iskustva;
-Polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima;

-Poznavanje rada na ragunaru

(Word, Internet);

evidentiranju primljenih
posiljki i njihovom
blagovremenom davanju u
rad; vodi raCuna o urednosti
primljenih predmeta i
otklanja u predmetima
nedostatke iz okvira
Pisarnice koji predstavljaju
smetnju za blagovremen rad
sudija; stara se o prac¢enju
rokova, urednom upisu
predmeta u upisnike i
imenike i pomoc¢ne 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; vodi posebne
evidencije pojedinih vrsta
predmeta, prima stranke u
dijelu razgledanja i
prepisivanja sluZzbenih
spisa, priprema predmete za
postupanje po pravnim
liekovima i vodi evidenciju o
ishodu postupka po
izjavljenim pravnim




liekovima; obraduje
statistiCke podatke i
izvjestaje, izraduje izvjestaje
o radu suda i zbirne
izvjestaje i preglede rada
sudova za prekrsaje, stara
se o svim vrstama pecata i
Stambilja u pisarnici, vrsi
kontrolu upisnika i pomoc¢nih
knjiga, stara se o priru¢noj i
stalnoj arhivi suda i obavlja
druge poslove u skiadu sa
zakonom, Sudskim
poslovnikom i po nalogu
predsjednika suda.

17.18.

Samostalni/a referent/kinja-
Upisnicar/ka

-IV1 nivo kvalifikacije
obrazovanja;

-Najmanije tri godine radnog
iskustva;

-PoloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima;
-Poznavanje rada na raéunaru
(Word, Internet);

Vodi imenike, upisnike i
pomocéne knjige, obavlja
administrativnu obradu
predmeta, prima i zavodi
predmete, podneske i pismena,
prikuplja podatke za izradu
statistiCkih izvjestaja, vodi
pomocne knjige evidencija;
vodi evidenciju po zaduZenjima
| razduzenjima sudija i
savjetnika, vodi pomocénu
evidenciju o kretanju spisa po
redovnim i vanrednim pravnim
liekovima, vr8i sredivanje spisa
predmeta i iste ulaze u
svezZnjeve i obavlja druge
poslove u skladu sa Sudskim
poslovnikom, evidentira
podneske i proslieduje
sudijama, vodi evidenciju
primljenih i zavr$enih predmeta
i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

19.

Samostalni/a

referent/kinja

-IV1 nivo kvalifikacije
obrazovanja;

-Najmanije tri godine radnog
iskustva;

-PoloZen struéni ispit za rad u
drZzavnim organima;

Vrsi poslove koji se odnose na:
prijem svih pismena upuéenih
preko poste ili neposredno i
otklanja nedostatke koji se
mogu otkloniti prilikom prijema
poste, stavlja otisak prijemnog
pecata, vrsi zavodenje odnosno
evidenciju kroz knjige prijema




-Poznavanje rada na poste, odvaja pismena prema

racunaru; hitnosti i materiji i vr$i raspored
-Vozacka dozvola ,B“ po organizacionim jedinicama;
kategorije; vr$i otpremu poste preko

dostavne knjige organima i
institucijama; obavlja poslove
interne dostave poste i
ekspediciju poste; preuzima i
predaje posiljki. Upravlja
vozilom, stara se o tehnickoj
ispravnosti vozila, registruje i
vodi servisne kartone vozila;
vodi potrebnu evidenciju o radu
i tehni¢koj ispravnosti vozila,
predenoj kilometrazi i utrosku
goriva; po potrebi vrsi prevoz
zaposlenih. Vrsi i druge
poslove po nalogu
pretpostavljenog.

Clan7

U Visem sudu za prekrSaje Crne Gore moZe se radi struénog osposobljavanja za
samostalno vrSenje poslova zaposliti jedan ili vie pripravnika sa II1,1V1,V,VI i VII1 nivoom
kvalifikacije obrazovanja.

Il PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 8

Raspored sluZbenika i namjestenika, saglasno ovom Pravilniku, izvri¢e se u roku od 30
dana, od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clan 9
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika, prestaje da vazi Pravilnik o unutrasnjoj
organizaciji i sistematizaciji Viseg suda za prekrsaje Crne Gore SU | br.281/16 od 06. aprila
20186. godine i Pravilnik o izmjenama Pravilnika o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji
Viseg suda za prekrsaje Crne Gore SU | br.135/17 od 17. jula 2017. godine.

Clan 10

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli Vi$
suda za prekraje Crne Gore, a nakon davanja saglasnosti od strane Viade Crne Gore:






