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CRNA GORA

SUD ZA PREKRSAIJE
Su.br.48/15-1

Bijelo Polje, 30.06.2016.godine

Na osnovu ¢1.55.st.2. i ¢1.79.Zakona o sudovima (,,Sl.list CG* br.11/15) i
¢1.19.Sudskog poslovnika, (,,Sl.list RCG* br.26/11, 44/12 i 2/14), uz saglasnost Vlade
Crne Gore, predsjednik Suda za prekrsaje u Bijelom Polju,donosi

v PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI | SISTEMATIZACIJI SUDA ZA
PREKRSAJE U BIJELOM POLJU
Clan.1.

Ovim Pravilnikom utvrdjuje se unutra$nja organizacija i sistematizacija Suda za
prekrsaje u Bijelom Polju ( u daljem tekstu sud ), utvrdjuju se organizacione jedinice,
djelokrug rada organizacionih jedinica, potreban broj sluzbenika i namjeStenika, radna
mjesta, zvanja i uslovi za zasnivanje radnog odnosa.

ORGANIZACIONE JEDINICE I NJIHOV DJELOKRUG
Clan.2.

Organizacione jedinice u sudu su:

1. Sluzba za poslove sudske uprave

1.a Sudska pisarnica

Clan.3.

U sastavu suda, zakonom je formirano sedam odjeljenja i to:



1.0djeljenje u Beranama,
2.0djeljenje na Zabljaku,
3.0djeljenje u Kolasinu,
4.0djeljenje u Mojkovcu,
5.0djeljenje u Plavu,
6.0djeljenje u Pljevljima i
7.0djeljenje u RoZajama.

u kojima se obavljaju radnje predvidjene godisnjim rasporedom poslova u sudu.

Clan 4.

Izvan organizacionih jedinica u sudu se obavljaju i savjetnicki poslovi.

Clan. 5.

U sluzbi za poslove sudske uprave, obavljaju se poslovi vodjenja propisanih
prekrsajnih evidencija i izvjestaja, rad arhive, vodjenje evidencije Su upisnika u koji se
zavode pismena koja se odnose na poslove uprave suda, finansijsko materijalno
poslovanje, postupanje po depozitima, razmatranje prituzbi i1 prestavki, vodjenje
propisanih evidencija i izvjestaja, informisanje javnosti o radu suda (organizovanjem
konferencija za Stampu najmanje jedan put godiSnje i na drugi odgovaraju¢i nacin),
priprema rjeSenja o pravima i obavezama sluZzbenika i namjeStenika po osnovu rada,
prijavljivanje 1 odjavljivanje sluzbenika kod nadleZnih fondova, formiranje personalnih
dosijea, upotreba pecata, vodjenje kadrovske evidencije sluzbenika (KIS), safinjavanje
odredjenih informacija, poslovi koji se odnose na unutrasnju organizaciju i
sisitematizaciju, evidencija imovine suda, poslovi javnih nabavki, nabavka kancelarijskog
i potroSnog materijala, poslovi postupanja po zahtjevu za slobodan pristup informacija,
izrada planova i predracun sredstava za rad suda, staranje o izradi zavrSnog racuna,
priprema 1 obrada knjigovodstvene dokumentacije, vodjenje poslovnih knjiga, pracenje
prihoda i rashoda i drugih izdataka, pripremanje podataka radi izrade finansijskih iskaza,
usaglasavanje podataka sa podacima iz pomo¢nih knjiga, finansijsko rukovanje, priprema
obracunskih lista-karneta za rad zaposlenih i1 drugih liénih primanja, vodjenje
blagajnickog poslovanja, vodjenje knjige blagajne i1 usaglasavanje knjigovodstvenog
stanja sa stvarnim stanjem, zakazivanje sudjenja, tehnicku obradu sudskih odluka, poziva
suda, naredbi, rjeSenja 1 drugih pismena u sudskom postupku, poslovi higijenicara 1



vozaca suda koji su neophodni radi obezbjedjivanja osnovnih uslova za funkcionisanje
suda i drugi knjigovostveni i administrativni poslovi predvidjeni Sudskim poslovnikom
kao i vodjenje registra pravnih stavova u kojem se u sazetom obliku unose pravni stavovi
usvojeni u odlukama suda u pojedinim predmetima 1 odlukama primljenih od Viseg suda
za prekrSaje i nacelnih pravnih stavova od Vrhovnog suda, koje su od znacaja za sudsku
praksu, kao i stavovi usvojeni na kolegijumu sudija suda savjetovanjima i radnim
sastancima sudija.

Clan.6.

U sudskoj pisarnici obavljaju se poslovi vodjenja PP i IPS upisnika, pomo¢nih
knjiga i imenika i svih knjiga i upisnika, imenika i evidencija u sudu osim poslova sudske
uprave, administrativni protok spisa od momenta prijema u sudu do ekspedicije spisa
nadleznom organu, davanje osnovnih obavjeStenja zainteresovnim strankama i
ucesnicima u sudskom postupku iz sluzbenih evidencija suda, evidenciju rocista,
administrativnu obradu podataka, prijem i ekspedicija poste, dostavljanje rjeSenja
nadleznim organima, davanje obavjeStenja iz sluzbenih evidencija, prijem i ekspedicija
poste, pribavljanje podataka, sacinjavanje izvjestaja i drugi poslovi predvidjeni Sudskim
poslovnikom.

Clan.7.

U odjeljenjima se obavljaju administrativni poslovi koji se odnose na prvostepeni
1 izvr$ni postupak i izvrSenje prekrSajnih sankcija za predmete sa mjesnom nadlezno$¢u
podrucja tog odjeljenja, kao i izvrSenje kazne zatvora odnosno izvrSenje prekrSajnih
naloga dostavljenih od drugih organa sa podrucja mjesne nadleznosti tog odjeljenja.

SISTEMATIZACIJA POSLOVA | ZADATAKA

Clan.8.
U sudu se sistematizuju sluzbenicka i namjestenicka radna mjesta za 54 ( pedeset
cetiri ) izvrsioca.



SJEDISTE SUDA U BIJELOM POLJU

Naziv radnog mjesta,zvanje

Redni i Broj Opis poslova
broj uslovi za obavljanje izvrSilaca
poslova u odredjenom
zvanju
Savjetnik/ca sa mjestom Obavlja struéne poslove za sudije
rada Bijelo Polje pocCev od obrade spisa predmeta,
-visoko obrazovanje u izrade nacrta odluka u postupku,
obimu od 240 kredita izrade predloga stru¢nih stavova,
CSPK-a miSljenja, kratkih izreka,
-VII-1 nivo kvalifikacije pribavljanje podataka iz sudske
obrazovanja prakse, pracenje ujednacenosti
-pravni fakultet prakse na nivou suda, osim onih
1-3. -poloZen pravosudni ispit 3 koje su u isklju¢ivoj nadleznosti
-tri godine radnog iskustva sudije i druge poslove po nalogu
-poznavanje rada na pretpostavljenog/e.
racunaru
Obavlja stru¢ne poslove za sudije
Savjetnik/ca sa mjestom pocev od obrade spisa predmeta,
rada Berane izrade nacrta odluka u postupku,
-visoko obrazovanje u izrade predloga stru¢nih stavova,
obimu od 240 kredita misljenja, kratkih izreka,
CSPK-a pribavljanje podataka iz sudske
-VII-1 nivo kvalifikacije prakse, pracenje ujednacenosti
obrazovanja prakse na nivou suda, osim onih
4 -pravni fakultet 1 koje su u iskljucivoj nadleznosti
-polozen pravosudni ispit sudije i druge poslove po nalogu
-tri godine radnog iskustva pretpostavljenog/e.
-poznavanje rada na
raCunaru
Obavlja struéne poslove za sudije
pocev od obrade spisa predmeta,
Savjetnik/ca sa mjestom izrade nacrta odluka u postupku,
rada Pljevlja izrade predloga stru¢nih stavova,
-visoko obrazovanje u misljenja, kratkih izreka,
obimu od 240 kredita pribavljanje podataka iz sudske
5 CSPK-a 1 prakse, pracenje ujednacenosti

-VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja
-pravni fakultet

prakse na nivou suda, osim onih
koje su u isklju¢ivoj nadleznosti
sudije i druge poslove po nalogu




-polozen pravosudni ispit
-tri godine radnog iskustva
-poznavanje rada na
racunaru

pretpostavljenog/e.

1.SLUZBA ZA POSLOVE SUDSKE UPRAVE

Sekretar/ca suda

-visoko obrazovanje u obimu
od 240 kredita CSPK-a,
-VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

-pravni fakultet

-polozen pravosudni ispit
-tri godine radnog iskustva

-poznavanje rada na racunaru.

Vrsi poslove sudske uprave,
organizuje i prisustvuje
sjednicama i kolegijumima
sudija, obavlja poslove koji se
odnose na saradnju sa Upravom
za kadrove, u dijelu koji se
odnosi na oglasavanje slobodnih
radnih mjesta u sudu, priprema
rjeSenja o zasnivanju radnog
odnosa sluzbenika i namjeStenika
i rjeSenja o pravima i obavezama
sluzbenika 1 namjeStenika po
osnovu rada, prijavljivanje i
odjavljivanje sluzbenika 1
namjeStenika  kod nadleZnih
fondova vodjenja personalnih
dosijea, vodjenja  kadrovske
evidencije, saCinjavanje
i1zvjestaja 1 informacija iz oblasti
radng odnosa, postupa po
prestavkama 1 prituzbama,
priprema vodi¢ za  pristup
informacijama i priprema
rjeSenja u tom postuku, ucestvuje
u pripremi materijala za sjednice
i kolegijume sudija, vodi
zapisnik sa sjednica i kolegijuma
sudija i obavlja druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.




Samostalni referent/ca —
Tehnicki sekretar/ca
predsjednika suda
-srednje obrazovanje u
obimu od 240 kredita
CSPK-a

-1V nivo kvalifikacije
obrazovanja,

-tri godine radnog iskustva,
-poloZen stru¢ni ispit za rad
u drzavnim organima
-poznavanje rada na
raunaru.

-poznavanje daktilografije

Obavlja administrativno tehnicke
poslove za potrebe predsjednika
suda, vodi jednostavniju pismenu
korespodenciju sa sudovima i
drugim organima, vr$i prijem i
razvrstavanje poste, vrsi
daktilogafske poslove za potrebe
predsjednika  suda, evidentira
dnevne obaveze predsjednika
suda, uspostavlja telefonsku vezu,
i druge slicne poslove, vodi
upisnik sudske uprave i posebne
evidencije suda iz nadleznosti
predsjednika suda i druge poslove
po nalogu pretpostavljenog/e.

Samostalni savjetnik/ca Il
za ra¢unovodstvo i
finansije

-visoko obrazovanje u
obimu od 240 kredita
CSPK-a,

-VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

-fakultet drustvenih nauka
(ekonomija)

-tri godine radnog iskustva,
-polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima
-poznavanje rada na
racunaru.

Priprema  predlog  potrebnih
sredstava za rad suda odnosno
budzeta suda, obavlja poslove
materijalno — finansijkog
poslovanja u sudu, obradjuje
raCune za placanje, vr$i isplatu
racuna, koji padaju na teret
materijalnih troSkova, vrsi
sravnjenje stanja oshovnih
sredstava i iventara sa stanjem u
knjigovodstvu,  vrS§i  obracun
naknade 1 nagrade za rad vjeStaka
i advokata, vrSi obracun zarada
zaposlenih u sudu, evidenciju o
dezurstvima, knjigu blagajni i
blagajnicki  dnevnik, sastavlja
periodi¢ne 1 godiSnje finansijske
izvjestaje i vrsi druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.

Samostalni referent/ca —
ekonom,

-srednje obrazovanje u
obimu od 240 kredita
CSPK-a,

-1V nivo kvalifikacije
obrazovanja,

Vrsi administrativne poslove u
vezi sa nabavkom kancelarijskog i
drugog materijala, ucestvuje o
popisu i obiljezavanju imovine
suda i promjenama u toku godine,
safinjava popisne liste o imovini
suda, vodi evidenciju izdatog i




-tri godine radnog iskustva,
-poloZen stru¢ni ispit za rad
u drzavnim organima
-poznavanje rada na
racunaru.

potroSnog  materijala,  knjige
zaduzenja materijala po sudijama
I pisarnici, vodi evidenciju o
ptrebama i  potroS$nji, vodi
evidencije zaduzenja i razduzenja
i sainjava izvjeStaj, saradjuje sa
dobavljaéima i obavlja druge
poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

10.

Samostalni savjetnik/ca I11
administrator PRIS-a
-visoko obrazovanje u obimu
od 240 kredita, CSPK-a,
-VII -1 nivo kvalifikacija
obrazovanja,

-fakultet prirodnih nauka
matematika i racunarske nauke
ili tehnicko tehnoloskih nauka -
elektrotehnika,elektronika
-jedna godina radnog
iskustva,

-polozen strucni ispit za
rad u drzavnim
organima
-poznavanje rada na
raCunaru.

Vr§i  obradu podataka na
raCunaru, vodi sve vrste
evidencija, vr$i komunikaciju sa
raunskim sistemima drugih
pravosudnih organa i organa
uprave, vr$i unos podataka u
bazu podataka, dostavlja
izvjestaje 1 odgovara za njihovu
taCnost, stara se o funkionisanju
jedinstvenog informacionog
sistema na nivou suda (PRIS),
azurira  podatke na WEB
stranici suda, pomaze i daje
podrsku koriS¢enju programa
novim sluzbenicima i obavlja
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.




11.

Samostalni referent/ca

za unos podataka u RNKP-u
I pripremu uvjerenja da se
ne vodi prerksajni postupak,
-srednje obrazovanje u obimu
od 240 kredita CSPK-a,

-1V nivo kvalifikacije
obrazovanja,

-tri godine radnog iskustva,
-poloZen strucni ispit za rad u
drzavnim organima
-poznavanje rada na racunaru

Vrs$i unos podataka u bazu
podataka o svim izreCenim
novéanim kaznama, drugim
sankcijama, zastitnim mjerama i
troskovima postupka, priprema
uputstvo o placanju izrecenih
novéanih kazni koje vadi iz
baze podataka i odredjuje
jedinstven broj duznika kroz
sistem, dostavlja izvode iz
prekrsajne evidencije pisarnici
suda, unosi podatke u registar
novéanih kazni i prekrSaja
(RNKP) na osnovu unijetih
podataka, priprema evidenciju
uvjerenja da se ne vodi
prekrSajni postupak za potrebe
fizickih lica i drugih organa i
obavlja druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.

12-16.

Sanmostalni referent/ca
zapisnicar-operater

-srednje obrazovanje u obimu
od 240 kredita CSPK-a,

-1V nivo kvalifikacije
obrazovanja,

-tri godine radnog iskustva,
-poloZen strucni ispit za rad u
drzavnim organima
-poznavanje rada na racunaru.
-poznavanje daktilografije

Obavlja poslove zapisnicara na
pretresu i na zapisniku o
ispitivanju okrivljenih i
svjedoka, vodi internu knjigu o
zaduZenju predmeta sudije od
strane  pisarnice, razduZuje
zavrSene predmete pisarnici
kroz knjigu zaduZenja, vrSi
popis i sredjivanje  spisa
predmeta, obavlja zapisnicke
poslove za sve procesne radnje
u prekrsajnom postupku, kao 1
poslove po nalogu sudije kod
kojeg je rasporedjen, vrSsi
postavljanje svih akata i odluka
u bazi PRIS-a za predmete koji
se nalaze u radu kod sudije kod
kojeg je rasporedjen i obavlja
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.




Visi namjestenik/ca

vozaé,

-srednje obrazovanje u obimu
od 180 kredita CSPK-a

-111 nivo kvalifikacija
obrazovanja,

-najmanje jedna godina radnog

Vrsi dostavu predmeta
odjeljenjima suda i preuzimanje
zavrSenih predmeta, upravlja
sudskim vozilom, obezbjedjuje
prevoz  predsjednika  suda
prema potrebama suda, sudija
izlaskom na lice mjesta kada je

17. iskusva, to neophodno, odgovara za
-polozen strucni ispit za rad u propisanu upotrebnu  vozila,
drzavnim organima stara se o tehnickoj ispravnosti
-poloZen vozacki vozila, vodi evidencija
ispit B kategorije kilometraze, utroSenog goriva i

ostalu evidenciju po putnom
nalogu, i obavlja druge poslove

po nalogu pretpostavljenog/e.
Namjestenik/ca Odrzava higijenu u prostorijama
higijeni¢ar/ca suda i prijavljuje uocene
-osnovno obrazovanje kvarove u prostorijama koje
-1 2 nivo kvalifikacije odrzava 1 obavlja druge poslove

18. obrazovanja po nalogu pretpostavljenog/e.

1.a SUDSKA PISARNICA

Samostalni savjetnik/ca Il Vrsi poslove koji se odnose na
upravitelj sudske pisarnice, pracenje protoka svih pismena i
-visoko obrazovanje u obimu ovjera prepisa odluka, prima i
od 240 kredita CSPK-a informiSe stranke u postupku o
-VII-1 nivo kvalifikacije podacima iz sluzbene evidencije
obrazovanja, suda, obradjuje periodi¢ne i
-pravni fakultet, godisnje izvjeStaje rada suda,
-tri godine radnog iskustva, obezbjedjuje funkcionisanje
-poloZen strucni ispit za rad u dostavne sluzbe strankama i
19. drzavnim organima drugim organima i obezbjedjuje

-poznavanje rada na
raunaru.

blagovremenu i urednu predaju
spisa predmeta sudijama u rad i
urednost spisa predmeta i
predaju na ekspediciju od strane
sudija 1 zapisniCara suda, obavlja
i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

10




20.

Samostalni referent/ca
Upisnicar,

-srednje obrazovanje

u obimu od 240 kredita
CSPK-a,

-1V nivo kvalifikacije
obrazovanja,

-tri godine radnog iskustva,
-poloZen strucni ispit za rad u
drzavnim organima
-poznavanje rada na racunaru

Vodi upisnike, pomoéne knjige,
obavlja kompletnu
administrativnu obradu
predmeta, prima podneske i
pismena Kkoji se odnose na
poslove obracanja strankama
usled neurednih  podnesaka,
sainjava izvjeStaj za svoje
referate 1 statistiCke izvjestaje iz
oblasti u kojima postupa, vodi
posebne knjige evidencija i
unosi u jedinstven pravosudni
sistem (PRIS) sve podneske i
pismena koji se nalaze u spisima
predmeta prilikom formiranja
istog, kao i podneske Kkoji
naknadno dodju za predmete
preko pisarnice, vodi pomocne
knjige zaduZenja i razduzenja
predmeta, evidentira  svaku
promjenu, odnosno  kretanje
sudskog predmeta, vodi
evidenciju po zaduzenjima i
razduZenjima sudija i stru¢nih
saradnika, vodi knjige Zalbi 1
evidenciju izjavljenih Zalbi u
postupcima, vrSi  sredjivanje
spisa predmeta nakon predaje od
strane sudije, vodi evidenciju
primljenih i1 zavrSenih predmeta
i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

21.

Samostalni referent/ca
Izvrs$ni radnik

-srednje obrazovanje u obimu
od 240 kredita CSPK-a,

-1V nivo kvalifikacije
obrazovanja,

-tri godine radnog iskustva,
-poloZen strucni ispit za rad u
drzavnim organima
-poznavanje rada na
raunaru.

Formira IPS predmete, vodi IPS
upisnik, vodi IPS imenik, vodi
evidenciju o realizaciji kazni i
troSkova postupka naplac¢enih u
izvrSnom  postupku,  unosi
podatke u bazu podataka i
razduzuje kroz RNKP za sve
izvr$ne predmete, unosi podatke
o izvrSenim kaznama u upisnik,
priprema statisticke podatke 1
sastavlja statisticke izvjeStaje u
vezi izvrSnog postupka, obavlja

11




administrativno tehnicke
poslove u izvrSenju prekrSajnih
sankcija, vrsi prijem
pravosnaznih  predmeta za
izvrSenje, dostavlja neophodne
informacije nadleznim organima
o izvrSenim rjeSenjima i
izreCenim zaStithnim mjerama,
vr§i provjeru kod nadleznih
organa u vezi sa time da li
okrivljeni ima zasnovan radni
odnos ili registrovano vozilo na
svoje ime, i provjeru kroz
poseban sistem 1 Sifru kod
Centralne banke Crne Gore, da
li odredjeno lice i gdje ima
otvoren ziro racun, te podatke
predmeta prije zaduZenja spisa
sudiji i obavlja druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.

22.

Samostalni referent/ca
radnik za prijem i
ekspediciju poste i

arhivar

-srednje obrazovanje u obimu
od 240 kredita CSPK-a

-IV nivo kvalifikacije
obrazovanja,

-tri godine radnog iskustva,
-polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima
-poznavanje rada na
radunaru.

Pismena upucéena sudu preko
poste dostavljaca ili neposredno,
pregleda i otklanja nedostatke
koji se mogu otkloniti prilikom
prijema poSte, odvaja pismena
prema hitnosti 1 materiji 1 vrSi
raspored po  organizacionim
jedinicama, rukuje sa pecatima u
sudskoj pisarnici, stavlja otisak
prijamnog Stambilja, vrsi
poslove otpremanja pismena
suda putem posSte, zavodi
pismena koja se dostavljaju
preko dostavljata za svakog
posebno, prima sva pismena
koja se upucuju strankama, vrsi
razvrstavanje poste
dostavlja¢ima, obavlja poslove
arhiviranja zavrSenih predmeta u
sudu, odrzavanje arhive suda po
propisanim arhivskim
kriterijumima, vodi arhivsku
knjigu, poslove, ucestvuje U
izlu€ivanju arhivske gradje suda,

12




poslove izdavanja spisa suda, po
listama  kategorija, poslove
evidencije i izdavanja na uvid
arhiviranin ~ spisa,  poslove
evidencije 1 smjeStaja spisa i
predmeta koji se trajno Cuvaju u
sudu i poslove svih wvrsta
povezivanja materijala, i
obavlja i1 druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.

23-24.

Samostalni referent/ca
dostavljac

-srednje obrazovanje u obimu
od 240 kredita CSPK-a

-1V nivo kvalifikacije
obrazovanja,

-tri godine radnog iskustva
-polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima

Zaduzuje i razvrstava poStu za
dostavu, odvaja pismena prema
hitnosti, vrsi liénu dostavu na
terenu za koji je zaduzen, vrsi
dostavu poSte unutar suda putem
interne dostavne knjige, dostavu
poste i predmeta van suda putem
dostavne knjige za mjesto, slanje
i podizanje posiljke preko PTT
sluzbe putem knjige za poStu i
vr$i  hitnu  dostavu  posiljki
ZIKS-u. Vodi dnevnu evidenciju
0 1zvrSenim liénim
dostavnicama, povrathicama,
uru¢enim  hitnim  poSiljkama,
sravnjava dostavne Kknjige i
knjigu za poStu, sravnjanja
podignute posiljke sa
isporucenim spiskom poste, vodi
evidenciju poStarine, urucuje
pisijke u sudu u zakazano

vrijeme po ostavljenim
obavjestenjima i obavlja druge
poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
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ODJELJENJE BERANE

Naziv radnog mjesta,zvanje i

Redni uslovi za obavljanje Broj Opis poslova
broj poslova u odredjenom izvr$ilaca
zvanju
Samostalni referent/ca Vr$i unos podataka u bazu
za unos podataka u RNKP-u podataka o svim izreCenim
i pripremu uvjerenja da se novéanim kaznama, drugim
ne vodi prerksajni sankcijama, zaStitnim mjerama i
postupak,radnik za prijemi troSkovima postupka, priprema
ekspediciju poste i arhivar uputstvo o plac¢anju izre¢enih
-srednje obrazovanje u obimu novCanih kazni koje vadi iz
od 240 kredita CSPK-a, baze podataka i odredjuje
-1V nivo kvalifikacije jedinstven broj duznika kroz
25. obrazovanja, 1 sistem, dostavlja izvode iz
-tri godine radnog iskustva, prekrSajne evidencije pisarnici
-polozen strucni ispit za rad u suda, unosi podatke u registar
drzavnim organima novCanih kazni i prekrSaja
-poznavanje rada na racunaru (RNKP), i wvrsi izdavanje

uvjerenja da se ne vodi
prekrSajni postupak za potrebe
fizickih lica 1 drugih organa,
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 i vrsi raspored
po organizacionim jedinicama,
rukuje sa pecatima u sudskoj
pisarnici, stavlja  otisak
prijamnog  Stambilja,  vrSi
poslove otpremanja pismena
suda putem poSte, zavodi
pismena koja se dostavljaju
preko dostavljaca za svakog
posebno, prima sva pismena
koja se upucuju strankama, vrsi
razvrstavanje poste
dostavljacima, Obavlja poslove
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arhiviranja zavrSenih predmeta
u sudu, odrzavanje arhive suda
po  propisanim  arhivskim
Kriterijumima, vodi arhivsku
knjigu, poslove, ucestvuje u
izluivanju arhivske  gradje
suda, poslove izdavanja spisa
suda, po listama Kkategorija,
poslove evidencije i izdavanja
na uvid arhiviranih  spisa,
poslove evidencije 1 smjeStaja
spisa i predmeta koji se trajno
c¢uvaju u sudu i poslove svih
vrsta povezivanja materijala, i
obavlja druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.

26-28.

Sanmostalni referent/ca
zapisnicar-operater
-srednje obrazovanje u obimu
od 240 kredita CSPK-a,

-1V nivo kvalifikacije
obrazovanja,

-tri godine radnog iskustva,
-poloZen stru¢ni ispit za rad u
drzavnim organima

-poznavanje rada na racunaru.

-poznavanje daktilografije

Obavlja poslove zapisni¢ara na
pretresu i na zapisniku o
ispitivanju okrivljenih i
svjedoka, vodi internu knjigu o
zaduzenju predmeta sudije od
strane  pisarnice, razduZuje
zavrSene predmete pisarnici
kroz knjigu zaduzenja, vrSi
popis i sredjivanje  spisa
predmeta, obavlja zapisnicke
poslove za sve procesne radnje
u prekrSajnom postupku, kao i
poslove po nalogu sudije kod
kojeg je rasporedjen, vrSi
postavljanje svih akata i odluka
u bazi PRIS-a za predmete Kkoji
se nalaze u radu kod sudije kod
kojeg je rasporedjen i obavlja
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
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29.

Samostalni referent/ca
Izvrs$ni radnik

-srednje obrazovanje u obimu
od 240 kredita CSPK-a,

-1V nivo kvalifikacije
obrazovanja,

-tri godine radnog iskustva,
-poloZen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

-poznavanje rada na racunaru.

Formira IPS predmete, vodi IPS
upisnik, vodi IPS imenik, vodi
evidenciju o realizaciji kazni i
troSkova postupka naplacenih u
izvrSnom  postupku,  unosi
podatke u bazu podataka i
razduzuje kroz RNKP za sve
izvrSne predmete, unosi podatke
o0 izvrSenim kaznama u upisnik,
priprema statisticke podatke 1
sastavlja statisticke izvjeStaje u
vezi izvr$nog postupka, obavlja

administrativno tehnicke
poslove u izvrSenju prekrSajnih
sankcija, vrsi prijem

pravosnaznih  predmeta  za
izvrSenje, dostavlja neophodne
informacije nadleznim
organima 0 izvrSenim
rjeSenjima 1 izreCenim zastitnim
mjerama, vr$i provjeru kod
nadleznih organa u vezi sa time
da li okrivljeni ima zasnovan
radni odnos ili registrovano
vozilo na svoje ime, i provjeru
kroz poseban sistem 1 Sifru kod
Centralne banke Crne Gore, da
li odredjeno lice i gdje ima
otvoren Ziro racun, te podatke
predmeta prije zaduZenja spisa
sudiji i obavlja druge poslove
po nalogu pretpostavljenog/e.

30.

Samostalni referent/ca
dostavljaé

-srednje obrazovanje u obimu
od 240 kredita CSPK-a

-1V nivo kvalifikacije
obrazovanja,

-tri godine radnog iskustva
-polozen strucni ispit zarad u
drzavnim organima

ZaduZuje 1 razvrstava poStu za
dostavu, odvaja pismena prema
hitnosti, vrsi licnu dostavu na
terenu za koji je zaduzen, vrsi
dostavu poSte unutar suda
putem interne dostavne knjige,
dostavu posSte 1 predmeta van
suda putem dostavne knjige za
mjesto, slanje i podizanje
posiljke preko PTT sluzbe
putem knjige za poStu 1 vrsi
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hitnu dostavu posiljki ZIKS-u.
Vodi dnevnu evidenciju o
1izvrSenim li¢nim dostavnicama,
povratnicama, uruc¢enim hitnim
posiljkama, sravnjava dostavne
knjige 1 knjigu za postu,
sravnjanja podignute posiljke sa
isporu¢enim  spiskom  poste,
vodi  evidenciju  poStarine,
urucuje pisSillke u sudu u
zakazano vrijeme po
ostavljenim obavjeStenjima i
obavlja druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.

Namjestenik/ca
higijenicar/ca
-osnovno obrazovanje
-1 2 nivo kvalifikacije

Odrzava higijenu u prostorijama
suda i prijavljuje  uocene
kvarove u  prostorijama koje
odrZava 1 obavlja druge poslove

31. obrazovanja po nalogu pretpostavljenog/e.
Samostalni referent/ca Vodi upisnike, pomocne knjige,
upisnicar, obavlja kompletnu
-srednje obrazovanje administrativnu obradu
u obimu od 240 kredita predmeta, prima podneske i
CSPK-a, pismena koji se odnose na
-1V nivo kvalifikacije poslove obracanja strankama

32. obrazovanja, usled neurednih  podnesaka,

-tri godine radnog iskustva,
-poloZen strucni ispit za rad u
drzavnim organima
-poznavanje rada na racunaru

saCinjava izvjeStaj za svoje
referate 1 statistiCke izvjeStaje iz
oblasti u kojima postupa, vodi
posebne knjige evidencija i
unosi u jedinstven pravosudni
sistem (PRIS) sve podneske i
pismena koji se nalaze u spisima
predmeta prilikom formiranja
istog, kao i podneske Kkoji
naknadno dodju za predmete
preko pisarnice, vodi pomocne
knjige zaduZenja i razduzenja
predmeta, evidentira  svaku
promjenu, odnosno kretanje
sudskog predmeta, vodi
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evidencija po zaduZenjima i
razduzenjima sudija i strucnih
saradnika, vodi knjige zalbi i
evidenciju izjavljenih zalbi u
postupcima, vrs$i  sredjivanje
spisa predmeta nakon predaje od
strane sudije, vodi evidenciju
primljenih 1 zavrSenih predmeta
i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

ODJELJENJE ZABLJAK

33.

Sanmostalni referent/ca
zapisnicar-operater

-srednje obrazovanje u obimu
od 240 kredita CSPK-a,

-1V nivo kvalifikacije
obrazovanja,

-tri godine radnog iskustva,
-polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima
-poznavanje rada na racunaru
-poznavanje daktilografije

Obavlja poslove zapisnicara na
pretresu i na zapisniku o
ispitivanju okrivljenih i
svjedoka, vodi internu knjigu o
zaduzenju predmeta sudije od
strane  pisarnice, razduZuje
zavrSene predmete pisarnici
kroz knjigu zaduzenja, vrsi
popis i sredjivanje  spisa
predmeta, obavlja zapisnicke
poslove za sve procesne radnje
u prekrsajnom postupku, kao 1
poslove po nalogu sudije kod
kojeg je rasporedjen, vrSsi
postavljanje svih akata i odluka
u bazi PRIS-a za predmete koji
se nalaze u radu kod sudije kod
kojeg je rasporedjen i obavlja
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
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34.

Samostalni referent/ca
dostavlja¢

-srednje obrazovanje u obimu
od 240 kredita CSPK-a

-1V nivo kvalifikacije
obrazovanja,

-tri godine radnog iskustva
-polozen strucni ispit zarad u
drzavnim organima

Zaduzuje 1 razvrstava poStu za
dostavu, odvaja pismena prema
hitnosti, vrsi licnu dostavu na
terenu za koji je zaduzen, vrsi
dostavu poSte unutar suda
putem interne dostavne knjige,
dostavu poste i predmeta van
suda putem dostavne knjige za
mjesto, slanje 1 podizanje
posiljke preko PTT sluzbe
putem knjige za poStu i vrsi
hitnu dostavu posiljki ZIKS-u.
Vodi dnevnu evidenciju o
izvrSenim li¢nim dostavnicama,
povratnicama, uru¢enim hitnim
posiljkama, sravnjava dostavne
knjige 1 knjigu za postu,
sravnjanja podignute posiljke sa
isporucenim  spiskom  poste,
vodi  evidenciju  postarine,
uruCuje piSillke u sudu u
zakazano vrijeme po
ostavljenim obavjeStenjima i
obavlja druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.

35.

Samostalni referent/ca

-srednje obrazovanje

u obimu od 240 kredita
CSPK-a,

-1V nivo kvalifikacije
obrazovanja,

-tri godine radnog iskustva,
-poloZen stru¢ni ispit za rad u
drzavnim organim
-poznavanje rada na racunaru

Vodi upisnike PP i IPS, formira
predmete po datim upisnicima,
pomocne knjige, obavlja
kompletnu administrativnu
obradu predmeta iz oba
upisnika, vrsi prijem podnesaka
i pismena dostavljena u sudu i
razvrstavanje istih sudijama i
dostavljacima, sacinjava
1zvjestaje za svoje referate, vodi
posebne knjige evidencija, unosi
podatke u bazu podataka i
jedinstven pravosudni  sistem
(PRIS) za sve podneske prije
zaduzenja predmeta sudiji nakon
razduZenja sudije pisarnici i
unosi podatke u bazu podataka
(RNKP) za sve PP i IPS
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predmete, vodi pomoéne knjige
zaduzenja i1 razduzenja predmeta
i evidenciju po zaduzenjima i
razduzenjima  sudija, Kknjigu
zalbi 1 evidenciju izjavljenih
zalbi u postupcima i pripremu
uvjerenja da se ne vodi
prekrsajni postupak, vrsi
provjeru kroz sistem  kod
Centralne banke o racunima
fizickih lica iz predmeta i
obavlja druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

ODJELJENJE KOLASIN

36.

Sanmostalni referent/ca
zapisnicar-operater

-srednje obrazovanje u obimu
od 240 kredita CSPK-a,

-1V nivo kvalifikacije
obrazovanja,

-tri godine radnog iskustva,
-poloZen stru¢ni ispit za rad u
drzavnim organima
-poznavanje rada na racunaru
-poznavanje daktilografije

Obavlja poslove zapisni¢ara na
pretresu i na zapisniku o
ispitivanju okrivljenih i
svjedoka, vodi internu knjigu o
zaduzenju predmeta sudije od
strane  pisarnice, razduZuje
zavrSene predmete pisarnici
kroz knjigu zaduzenja, vrSi
popis i sredjivanje  spisa
predmeta, obavlja zapisnicke
poslove za sve procesne radnje
u prekrSajnom postupku, kao i
poslove po nalogu sudije kod
kojeg je rasporedjen, vrSi
postavljanje svih akata i odluka
u bazi PRIS-a za predmete Kkoji
se nalaze u radu kod sudije kod
kojeg je rasporedjen i obavlja
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
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37.

Samostalni referent/ca
Izvrs$ni radnik

-srednje obrazovanje u obimu
od 240 kredita CSPK-a,

-1V nivo kvalifikacije
obrazovanja,

-tri godine radnog iskustva,
-poloZen stru¢ni ispit za rad u
drzavnim organima

-poznavanje rada na racunaru.

Formira IPS predmete, vodi IPS
upisnik, vodi IPS imenik, vodi
evidenciju o realizaciji kazni i
troSkova postupka naplacenih u
izvrSnom  postupku,  unosi
podatke u bazu podataka i
razduzuje kroz RNKP za sve
izvrSne predmete, unosi podatke
o0 izvrSenim kaznama u upisnik,
priprema statisticke podatke 1
sastavlja statisticke izvjeStaje u
vezi izvr$nog postupka, obavlja

administrativno tehnicke
poslove u izvrSenju prekrSajnih
sankcija, vrsi prijem

pravosnaznih  predmeta  za
izvrSenje, dostavlja neophodne
informacije nadleznim
organima 0 izvrSenim
rjeSenjima 1 izreCenim zastitnim
mjerama, vr$i provjeru kod
nadleznih organa u vezi sa time
da li okrivljeni ima zasnovan
radni odnos ili registrovano
vozilo na svoje ime, i provjeru
kroz poseban sistem 1 Sifru kod
Centralne banke Crne Gore, da
li odredjeno lice i gdje ima
otvoren Ziro racun, te podatke
predmeta prije zaduZenja spisa
sudiji i obavlja druge poslove
po nalogu pretpostavljenog/e.

38.

Samostalni referent/ca
dostavljac

-srednje obrazovanje u obimu
od 240 kredita CSPK-a

-1V nivo kvalifikacije
obrazovanja,

-tri godine radnog iskustva
-polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

ZaduZuje 1 razvrstava poStu za
dostavu, odvaja pismena prema
hitnosti, vrsi licnu dostavu na
terenu za koji je zaduzen, vrSi
dostavu poSte unutar suda
putem interne dostavne knjige,
dostavu posSte i predmeta van
suda putem dostavne knjige za
mjesto, slanje i podizanje
posiljke preko PTT sluzbe
putem knjige za poStu i vrsi
hitnu dostavu poSiljki ZIKS-u.

21




Vodi dnevnu evidenciju o
izvrSenim li¢nim dostavnicama,
povratnicama, uru¢enim hitnim
posiljkama, sravnjava dostavne
knjige 1 knjigu za postu,
sravnjanja podignute posiljke sa
isporucenim  spiskom  poste,
vodi  evidenciju  posStarine,
urucuje pisiljke u sudu u
zakazano vrijeme po
ostavljenim obavjeStenjima i
obavlja druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.

39.

Samostalni referent/ca
Upisnicar,

-srednje obrazovanje

u obimu od 240 kredita
CSPK-a,

-1V nivo kvalifikacije
obrazovanja,

-tri godine radnog iskustva,
-poloZen strucni ispit za rad u
drzavnim organima
-poznavanje rada na racunaru

Vodi upisnike, pomoéne knjige,
obavlja kompletnu
administrativnu obradu
predmeta, prima podneske i
pismena Kkoji se odnose na
poslove obracanja strankama
usled neurednih  podnesaka,
saCinjava izvjeStaj za svoje
referate 1 statisticke izvjeStaje iz
oblasti u kojima postupa, vodi
posebne knjige evidencija i
unosi u jedinstven pravosudni
sistem (PRIS) sve podneske i
pismena koji se nalaze u spisima
predmeta prilikom formiranja
istog, kao i podneske Koji
naknadno dodju za predmete
preko pisarnice, vodi pomocéne
knjige zaduZenja 1 razduZenja
predmeta, evidentira  svaku
promjenu, odnosno Kretanje
sudskog predmeta, vodi
evidencija po zaduZenjima 1
razduZzenjima sudija i1 stru¢nih
saradnika, vodi knjige Zalbi 1
evidenciju izjavljenih Zalbi u
postupcima, priprema uvjerenja
da se ne vodi prekr$ajni
postupak, vrsi sredjivanje spisa
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predmeta nakon predaje od
strane sudije, vodi evidenciju
primljenih i zavrSenih predmeta
i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

ODJELJENJE MOJKOVAC

40.

Sanmostalni referent/ca
zapisnicar-operater
-srednje obrazovanje u obimu
od 240 kredita CSPK-a,

-1V nivo kvalifikacije
obrazovanja,

-tri godine radnog iskustva,
-poloZen stru¢ni ispit za rad u
drzavnim organima
-poznavanje rada na racunar
-poznavanje daktilografije

Obavlja poslove zapisnicara na
pretresu i na zapisniku o
ispitivanju okrivljenih i
svjedoka, vodi internu knjigu o
zaduzenju predmeta sudije od
strane  pisarnice, razduZuje
zavrSene predmete pisarnici
kroz knjigu zaduzenja, vrSi
popis i sredjivanje  spisa
predmeta, obavlja zapisnicke
poslove za sve procesne radnje
u prekrsajnom postupku, kao i
poslove po nalogu sudije kod
kojeg je rasporedjen, vrsi
postavljanje svih akata i odluka
u bazi PRIS-a za predmete koji
se nalaze u radu kod sudije kod
kojeg je rasporedjen i obavlja
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
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41.

Samostalni referent/ca
dostavlja¢

-srednje obrazovanje u obimu
od 240 kredita CSPK-a

-1V nivo kvalifikacije
obrazovanja,

-tri godine radnog iskustva
-polozen strucni ispit zarad u
drzavnim organima

Zaduzuje 1 razvrstava poStu za
dostavu, odvaja pismena prema
hitnosti, vrsi licnu dostavu na
terenu za koji je zaduzen, vrsi
dostavu poSte unutar suda
putem interne dostavne knjige,
dostavu poste i predmeta van
suda putem dostavne knjige za
mjesto, slanje 1 podizanje
posiljke preko PTT sluzbe
putem knjige za poStu i vrsi
hitnu dostavu posiljki ZIKS-u.
Vodi dnevnu evidenciju o
izvrSenim li¢nim dostavnicama,
povratnicama, uru¢enim hitnim
posiljkama, sravnjava dostavne
knjige 1 knjigu za postu,
sravnjanja podignute posiljke sa
isporucenim  spiskom  poste,
vodi  evidenciju  poStarine,
uruCuje piSillke u sudu u
zakazano vrijeme po
ostavljenim obavjeStenjima i
obavlja druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.

e.

42.

Samostalni referent/ca

-srednje obrazovanje

u obimu od 240 kredita
CSPK-a,

-1V nivo kvalifikacije
obrazovanja,

-tri godine radnog iskustva,
-poloZen strucni ispit za rad u
drzavnim organima
-poznavanje rada na racunaru

Vodi upisnike PP i IPS, formira
predmete po datim upisnicima,
pomocne knjige, obavlja
kompletnu administrativnu
obradu predmeta iz oba
upisnika, vrsi prijem podnesaka
i pismena dostavljena u sudu i
razvrstavanje istih sudijama i
dostavljacima, safinjava
izvjeStaje za svoje referate, vodi
posebne knjige evidencija, unosi
podatke u bazu podataka i
jedinstven pravosudni  sistem
(PRIS) za sve podneske prije
zaduzenja predmeta sudiji nakon
razduZzenja sudije pisarnici i
unosi podatke u bazu podataka
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(RNKP) za sve PP i IPS
predmete, vodi pomocne knjige
zaduZenja i1 razduzenja predmeta
i evidenciju po zaduzenjima i
razduzenjima sudija, knjigu
zalbi 1 evidenciju izjavljenih
zalbi u postupcima i pripremu
uvjerenja da se ne vodi
prekrsajni postupak, vrsi
provjeru kroz sistem kod
Centralne banke o racunima
fizickih lica iz predmeta 1
obavlja druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/ce

ODJELJENJE PLAV

43.

Sanmostalni referent/ca
zapisnicar-operater
-srednje obrazovanje u obimu
od 240 kredita CSPK-a,

-1V nivo kvalifikacije
obrazovanja,

-tri godine radnog iskustva,
-polozen stru¢ni ispit za rad u
drzavnim organima
-poznavanje rada na racunaru
-poznavanje daktilografije

Obavlja poslove zapisni¢ara na
pretresu i na zapisniku o
ispitivanju okrivljenih i
svjedoka, vodi internu knjigu o
zaduzenju predmeta sudije od
strane  pisarnice, razduzuje
zavrSene predmete pisarnici
kroz knjigu zaduzenja, vrSi
popis i sredjivanje  spisa
predmeta, obavlja zapisnicke
poslove za sve procesne radnje
u prekrSajnom postupku, kao i
poslove po nalogu sudije kod
kojeg je rasporedjen, vrSi
postavljanje svih akata i odluka
u bazi PRIS-a za predmete Kkoji
se nalaze u radu kod sudije kod
kojeg je rasporedjen i obavlja
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
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44,

Samostalni referent/ca
dostavlja¢

-srednje obrazovanje u obimu
od 240 kredita CSPK-a

-1V nivo kvalifikacije
obrazovanja,

-tri godine radnog iskustva
-polozen strucni ispit zarad u
drzavnim organima

Zaduzuje 1 razvrstava poStu za
dostavu, odvaja pismena prema
hitnosti, vrsi licnu dostavu na
terenu za koji je zaduzen, vrsi
dostavu poSte unutar suda
putem interne dostavne knjige,
dostavu poste i predmeta van
suda putem dostavne knjige za
mjesto, slanje 1 podizanje
posiljke preko PTT sluzbe
putem knjige za poStu i vrsi
hitnu dostavu posiljki ZIKS-u.
Vodi dnevnu evidenciju o
izvrSenim li¢nim dostavnicama,
povratnicama, uru¢enim hitnim
posiljkama, sravnjava dostavne
knjige 1 knjigu za postu,
sravnjanja podignute posiljke sa
isporucenim  spiskom  poste,
vodi  evidenciju  poStarine,
uruCuje piSillke u sudu u
zakazano vrijeme po
ostavljenim obavjeStenjima i
obavlja druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.

45,

Samostalni referent/ca

-srednje obrazovanje

u obimu od 240 kredita
CSPK-a,

-1V nivo kvalifikacije
obrazovanja,

-tri godine radnog iskustva,
-poloZen stru¢ni ispit za rad u
drzavnim organima
-poznavanje rada na racunaru

Vodi upisnike PP i IPS, formira
predmete po datim upisnicima,
pomocne knjige, obavlja
kompletnu administrativnu
obradu predmeta iz oba
upisnika, vrsi prijem podnesaka
i pismena dostavljena u sudu i
razvrstavanje istih sudijama i
dostavljacima, sacinjava
1zvjestaje za svoje referate, vodi
posebne knjige evidencija, unosi
podatke u bazu podataka i
jedinstven pravosudni  sistem
(PRIS) za sve podneske prije
zaduzenja predmeta sudiji nakon
razduZenja sudije pisarnici i
unosi podatke u bazu podataka
(RNKP) za sve PP i IPS
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predmete, vodi pomocne knjige
zaduzenja i1 razduzenja predmeta
i evidenciju po zaduzenjima i
razduzenjima sudija, knjigu
zalbi 1 evidenciju izjavljenih
zalbi u postupcima i pripremu
uvjerenja da se ne vodi
prekrsajni postupak, vrsi
provjeru kroz sistem  kod
Centralne banke o racunima
fizickih lica iz predmeta i
obavlja druge poslove po nalogu

pretpostavljenog/e.
ODJELJENJE PLJEVLJA
Naziv radnog mjesta,zvanje i
Redni uslovi za obavljanje Broj Opis poslova
broj poslova u odredjenom izvrsilaca
zvanju

Sanmostalni referent/ca Obavlja poslove zapisniara na
zapisnicar-operater pretresu i na zapisniku o
-srednje obrazovanje u obimu ispitivanju okrivljenih i
od 240 kredita CSPK-a, svjedoka, vodi internu knjigu o
-1V nivo kvalifikacije zaduzenju predmeta sudije od
obrazovanja, strane  pisarnice, razduZuje
46. -tri godine radnog iskustva, 1 zavrsene predmete pisarnici

-poloZen stru¢ni ispit za rad u
drzavnim organima
-poznavanje rada na racunaru
-poznavanje daktilografije

kroz knjigu zaduzenja, vrSi
popis i sredjivanje  spisa
predmeta, obavlja zapisnicke
poslove za sve procesne radnje
u prekrSajnom postupku, kao i
poslove po nalogu sudije kod
kojeg je rasporedjen, vrsi
postavljanje svih akata i odluka
u bazi PRIS-a za predmete koji
se nalaze u radu kod sudije kod
kojeg je rasporedjen i obavlja
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
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47.

Samostalni referent/ca
Izvrsni radnik

-srednje obrazovanje u obimu
od 240 kredita CSPK-a,

-1V nivo kvalifikacije
obrazovanja,

-tri godine radnog iskustva,
-poloZen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

-poznavanje rada na racunaru.

Formira IPS predmete, vodi IPS
upisnik, vodi IPS imenik, vodi
evidenciju o realizaciji kazni i
troSkova postupka naplac¢enih u
izvrSnom  postupku,  unosi
podatke u bazu podataka i
razduzuje kroz RNKP za sve
izvr$ne predmete, unosi podatke
o izvrSenim kaznama u upisnik,
priprema statisticke podatke 1
sastavlja statisticke izvjeStaje u
vezi izvrSnog postupka, obavlja

administrativno tehnicke
poslove u izvrSenju prekrSajnih
sankcija, vrsi prijem

pravosnaznih ~ predmeta  za
izvrSenje, dostavlja neophodne
informacije nadleznim
organima 0 izvrSenim
rjeSenjima i izreCenim zastitnim
mjerama, vr§i provjeru kod
nadleznih organa u vezi sa time
da li okrivljeni ima zasnovan
radni odnos ili registrovano
vozilo na svoje ime, i provjeru
kroz poseban sistem 1 Sifru kod
Centralne banke Crne Gore, da
li odredjeno lice i gdje ima
otvoren Ziro racun, te podatke
predmeta prije zaduzenja spisa
sudiji i obavlja druge poslove
po nalogu pretpostavljenog/e.
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Samostalni referent/ca
dostavlja¢

-srednje obrazovanje u obimu
od 240 kredita CSPK-a

-1V nivo kvalifikacije
obrazovanja,

Zaduzuje 1 razvrstava poStu za
dostavu, odvaja pismena prema
hitnosti, vrsi licnu dostavu na
terenu za koji je zaduzen, vrsi
dostavu poSte unutar suda
putem interne dostavne knjige,

48. -tri godine radnog iskustva dostavu posSte i predmeta van
-polozen strucni ispit zarad u suda putem dostavne knjige za
drzavnim organima mjesto, slanje 1 podizanje

posiljke preko PTT sluzbe
putem knjige za poStu i vrsi
hitnu dostavu posiljki ZIKS-u.
Vodi dnevnu evidenciju o
izvrSenim li¢nim dostavnicama,
povratnicama, uru¢enim hitnim
posiljkama, sravnjava dostavne
knjige 1 knjigu za postu,
sravnjanja podignute posiljke sa
isporucenim  spiskom  poste,
vodi  evidenciju  poStarine,
uruCuje piSillke u sudu u
zakazano vrijeme po
ostavljenim obavjeStenjima i
obavlja druge poslove po

nalogu pretpostavljenog/e.
Namjestenik/ca OdrZava higijenu u prostorijama
higijenic¢ar/ca suda 1 prijavljuje  uocene
-osnovno obrazovanje kvarove u prostorijama koje
-1 2 nivo kvalifikacije odrzava i obavlja druge poslove

49. obrazovanja po nalogu pretpostavljenog/e.

Samostalni referent/ca Vodi upisnike, pomocne knjige,
upisnicar, obavlja kompletnu
-srednje obrazovanje administrativnu obradu
u obimu od 240 kredita predmeta, prima podneske i
CSPK-a, pismena koji se odnose na
-1V nivo kvalifikacije poslove obracanja strankama
50. obrazovanja, usled neurednih  podnesaka,

-tri godine radnog iskustva,
-poloZen strucni ispit za rad u
drzavnim organima
-poznavanje rada na racunaru

saCinjava izvjeStaj za svoje
referate 1 statisticke izvjeStaje iz
oblasti u kojima postupa, vodi
posebne knjige evidencija i
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unosi u jedinstven pravosudni
sistem (PRIS) sve podneske i
pismena koji se nalaze u spisima
predmeta prilikom formiranja
istog, kao i podneske Kkoji
naknadno dodju za predmete
preko pisarnice, vodi pomocne
knjige zaduZenja i1 razduzenja
predmeta, evidentira  svaku
promjenu, odnosno Kretanje
sudskog predmeta, vodi
evidencija po zaduzenjima i
razduzenjima sudija i strucnih
saradnika, vodi knjige zalbi i1
evidenciju izjavljenih zalbi u
postupcima, vrS§i  sredjivanje
spisa predmeta nakon predaje od
strane sudije, priprema uvjerenja
da se ne vodi prekr$ajni
postupak,  vodi  evidenciju
primljenih i zavrSenih predmeta
i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

ODJELJENJE ROZAJE

51.

Sanmostalni referent/ca
zapisnicar-operater

-srednje obrazovanje u obimu
od 240 kredita CSPK-a,

-1V nivo kvalifikacije
obrazovanja,

-tri godine radnog iskustva,
-poloZen stru¢ni ispit za rad u
drzavnim organima
-poznavanje rada na racunaru
-poznavanje daktilografije

Obavlja poslove zapisni¢ara na
pretresu i na zapisniku o
ispitivanju okrivljenih i
svjedoka, vodi internu knjigu o
zaduzenju predmeta sudije od
strane  pisarnice, razduZuje
zavrSene predmete pisarnici
kroz knjigu zaduzenja, vrsi
popis i sredjivanje  spisa
predmeta, obavlja zapisnicke
poslove za sve procesne radnje
u prekrSajnom postupku, kao i
poslove po nalogu sudije kod
kojeg je rasporedjen, vrsi
postavljanje svih akata i odluka
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u bazi PRIS-a za predmete koji
se nalaze u radu kod sudije kod
kojeg je rasporedjen i obavlja
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

52.

Samostalni referent/ca
Izvrs$ni radnik

-srednje obrazovanje u obimu
od 240 kredita CSPK-a,

-1V nivo kvalifikacije
obrazovanja,

-tri godine radnog iskustva,
-poloZen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

-poznavanje rada na racunaru.

Formira IPS predmete, vodi IPS
upisnik, vodi IPS imenik, vodi
evidenciju o realizaciji kazni i
troSkova postupka naplacenih u
izvrSnom  postupku,  unosi
podatke u bazu podataka i
razduzuje kroz RNKP za sve
izvrSne predmete, unosi podatke
o izvrSenim kaznama u upisnik,
priprema statisticke podatke 1
sastavlja statisticke izvjeStaje u
vezi izvr$nog postupka, obavlja

administrativno tehnicke
poslove u izvrSenju prekrSajnih
sankcija, V1§l prijem

pravosnaznih  predmeta za
izvrSenje, dostavlja neophodne
informacije nadleZznim
organima 0 1zvrSenim
rjeSenjima 1 izreCenim zastitnim
mjerama, vrSi provjeru kod
nadleZznih organa u vezi sa time
da li okrivljeni ima zasnovan
radni odnos ili registrovano
vozilo na svoje ime, i provjeru
kroz poseban sistem 1 Sifru kod
Centralne banke Crne Gore, da
li odredjeno lice i gdje ima
otvoren Ziro racun, te podatke
predmeta prije zaduZenja spisa
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sudiji i obavlja druge poslove
po nalogu pretpostavljenog/e

53.

Samostalni referent/ca
dostavlja¢

-srednje obrazovanje u obimu
od 240 kredita CSPK-a

-1V nivo kvalifikacije
obrazovanja,

-tri godine radnog iskustva
-polozen strucni ispit zarad u
drzavnim organima

Zaduzuje 1 razvrstava poStu za
dostavu, odvaja pismena prema
hitnosti, vrs$i liénu dostavu na
terenu za koji je zaduZen, vrsi
dostavu poste unutar suda putem
interne dostavne knjige, dostavu
poste i predmeta van suda putem
dostavne knjige za mjesto, slanje
i podizanje posiljke preko PTT
sluZzbe putem knjige za postu i
vrs$i hitnu dostavu posiljki ZIKS-
u. Vodi dnevnu evidenciju o
izvrSenim liénim dostavnicama,
povratnicama, uru¢enim hitnim
posiljkama, sravnjava dostavne
knjige 1 knjigu za poStu,
sravnjanja podignute posiljke sa
isporuc¢enim spiskom poste, vodi
evidenciju poStarine, urucuje
piSijke u sudu u zakazano
vrijeme po ostavljenim
obavjeStenjima 1 obavlja druge
poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

e.

54,

Samostalni referent/ca
Upisnicar,

-srednje obrazovanje

u obimu od 240 kredita
CSPK-a,

-1V nivo kvalifikacije
obrazovanja,

-tri godine radnog iskustva,
-poloZen strucni ispit za rad u

Vodi upisnike, pomoéne knjige,
obavlja kompletnu
administrativnu obradu predmeta,
prima podneske i pismena koji se
odnose na poslove obracanja
strankama  usled  neurednih
podnesaka, sainjava izvjestaj za
svoje referate 1  statisticke
izvjeStaje iz oblasti u kojima
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drzavnim organima
-poznavanje rada na racunaru

postupa, vodi posebne knjige
evidencija i unosi u jedinstven
pravosudni sistem (PRIS) sve
podneske i pismena Kkoji se
nalaze u spisima predmeta
prilikom formiranja istog, kao i
podneske koji naknadno dodju za
predmete preko pisarnice, vodi
pomoéne knjige zaduzenja i
razduzenja predmeta, evidentira
svaku promjenu, odnosno
kretanje sudskog predmeta, vodi
evidencija po zaduZenjima i
razduzenjima sudija 1 stru¢nih
saradnika, vodi knjige zalbi i
evidenciju izjavljenih zalbi u
postupcima, vrsi sredjivanje spisa
predmeta nakon predaje od strane
sudije, priprema uvijerenja da se
ne vodi prekrsajni postupak,vodi
evidenciju primljenih i zavrSenih
predmeta i druge poslove po
pretpostavljenog/e.

Clan.o.

U sudu, radi struénog osposobljavanja i obuke moze se zaposliti jedan ili vise

pripravnika sa visokim ili srednjim obrazovanjem.
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III. PRELAZNE [ ZAVRSNE ODREDBE
Cl.10.

Raspored sluzbenika i namjestenika u skladu sa ovim pravilnikom, izvrsice se u
roku od 30 dana od dana stupanja na snagu istog.

CL11.

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

Su.br.48/15-1
Bijelo Polje,
dana 30.06.2016.godine

ObrazloZenje

Pravni osnov za donosenje ovog pravilnika lezi u ¢l.79.Zakona o sudovima
(,-Sklist CG* br.11/15).

Razlozi za donoSenje ovog pravilnika su reorganizacija dosadasnjih Podruénih
organa za prekrsaje i formiranje Suda za prekrsaje u Bijelom Polju sa sedam odjeljenja, te
donosenje objedinjenog pravilnika na nivou suda.

Predlog pravilnika uradjen je u cilju ostvarivanja i sprovodjenja zakona iz
nadleznosti suda, efikasnog i ekonomi¢nog postupanja i isti je uskladjen sa Uredbom o
mjerilima za razvrstavanje poslova radnih mjesta drzavnih sluzbenika u zvanja u okviru
nivoa i kategorija,(,,Sl.list CG*“ br.12/13) i Uredbom o kriterijumima za unutrasnju
organizaciju i sistematizaciju poslova u organima drzavne uprave (,,Sl.list CG* br.7/13),
kao i Pravilnikom o okvirnim mjerilima rada za odredjivanje potrebnog broja sudija i
drzavnih sluzbenika i namjestenika u sudu (,,SL.list CG* br.17/15).
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Rasporedjivanje sluzbenika i namjestenika shodno ovom pravilniku takodje ima
uporiSte o Zakonu o zaradama drzavnih sluzbenika 1 namjestenika (,,Sl.list CG*
br.14/12), a &ije odredbe €l.11. odnosno rasporedjivanje u platne razrede se takodje
primjenjuju od 01.01.2013.godine.

U skladu sa odredbama novog ZUP-a koji pocinje sa primjenom 1.jula 2015
godine a zbog obaveze uskladjivanja pravilnika sa tim zakonom s obzirom da je
predsjednik suda jedino ovlasceno lice u sudu on ce donositi rjesenja i potpisivati ista i
nakon tog datuma i u Upravnom postupku.

Pravilnikom o okvirnim mjerilima rada za odredjivanje potrebnog broja sudija i
drzavnih sluzbenika i namjeStenika u sudu (,,Sl.list CG* br.17/15), predvidjena su okvirna
mjerila za odredjivanje potrebnog broja sudija, drzavnih sluzbenika i namjestenika u sudu
za prekSaje 1 to €1.8 do 11. istog pravilnika, kao i €L.5. broj sudskih izvrSitelja 1 sluzbenika
na ovjerama. Istim pravilnikom u ¢l.11 predvidjeno je da se pored ranije predvidjenog
broja savjetnika i zapisni¢ara, kao i sudskih izvrsitelja i sluzbenika na ovjeru predvidi na
troje sudija jedan drzavni sluzbenik odnosno namjestenik.

Imajuéi to u vidu, s obzirom da je odlukom o broju sudija za Sud za prekrSaje u
Bijelom Polju predvidjeno predsjednik i deset sudija (odluka o broju sudija izmijenjena
odlukom Sudskog savjeta o0 izmjenama odluke o broju sudija u sudovima broj 01-5686/15
od 22.10.2015.godine), onda bi broj sluzbenika i namjeStenika za obavljanjem
administrativno tehni¢kih poslova iznosio svega dCetiri, a imaju¢i u vidu da sud
funkcioniSe u sjedistu, te da je zakonom u okviru suda odredjeno i sedam odjeljenja suda,
odnosno sud sa najviSe odjeljenja u drzavi 1 sa najve¢om pokrivenoscu 1 razudjenoscu
drzavne teritorije, postupanje sa tim brojem sluzbenika i namjeStenika odnosno
administrativnog osoblja je apsolutno neizvodljivo, pa uporiSte u predloZzenom broju
sluzbenika 1 namjeStenika nalazim u ¢l.4 istog pravilnika gdje stoji da se broj drugih
drzavnih sluzbenika 1 namjeStenika za obavljanje administrativno tehnickih 1 drugih
poslova moze odrediti i prema stvarnim potrebama suda.

Prema postoje¢im vaZe¢im pravilnicima, dosada$njih osam Podru¢nih organa za
koje je formiran sud, broj predvidjenih sluzbenka i1 namjeStenika bio je 52 izvrSioca.
Predlozenim pravilnikom ukupan broj izvrSilaca u sudu sa svim odjeljenjima iznosi 54.
Ovo iz razloga jer je Uprava za kadrove insistirala da se u Pravilniku odredi broj
sluzbenika i1 namjestenika po odjeljenjima, i taéno mjesto rada, pa se samim tim i uvecao
broj sluzbenika i namjestenika jer je u svakom odjeljenju ostavljena pisarnica suda u
kojoj mora da egzistira minimum zaposlenih pa bez obzira koliko u odredjenom
odjeljenju ima predmeta svi upisnici i minimum zaposlenih moraju biti angazovani radi
funkcionisanja istog.Pravilnikom je predvidjeno mjesto sekretara suda u sjedistu suda iz
razloga jer je odlukom o broju sudija, odnosno izmjenom odlukom od 22.10.2015.godine
sud dobio deset sudija a ¢lanom 56.st.2.Zakona o sudovima (,,SLlist CG* br.11/15),
predvidjeno je da sud sa najmanje deset sudija ima sekretara suda, a i kod Cinjenice da se
pomenutom izmjene odluke povecao broj sudija za dva, to se povecao i broj savjetnika u
sudu sa cetiri na pet, imaju¢i u vidu orjentaciona mjerila jer je na dvojicu sudija
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predvidjen jedan savjetnik, kao i kod ¢injenice da se formiranjem suda i ulaskom u
redovan sistem sudstva morao predvidjeti odredjeni broj novih sluzbenickih i
namjesteniCkih mjesta radi funkcionisanja suda u sistemu redovnog sudstva, poput
sekretara suda, upravitelja sudske pisarnice, Sefa racunovodstva, ekonoma, broja
savjetnika, administratora prisa, tehnickog sekretara predsjednika suda, vozaca i dr.

Broj savjetnika u sudu je odredjen shodno orjentacionim mijerilima na osnovu
broja svih sudija u sudu, a isti su prema mjestu rada rasporedjeni kao i u predlogu ovog
pravillnika u sjediStu i po odjeljenjima suda sa najve¢om opterecenoscu predmeta i
prilivom istih, jer se mjerila o odredjivanju broja savjetnika mogu realizovati samo u
odnosu na ukupan broj predvidjenih sudijskih mjesta u sudu a ne prema odjeljenju,
imajuéi u vidu ¢injenicu da u sest odjeljenja radi samo po jedan sudija.

Broj zapisniCara — operatera na nivou suda iznosi Cetrnaest, a Sve prema
orjentacionim mjerilima za odredjenivanje potrebnog broja sluzbenika i namjestenika u
sudu i to za svakog sudiju po jedan zapisnicar (deset sudija i predsjednik, jednako
jedanaest zapisni¢ara) na dva savjetnika jedan zapisnicar (na pet savjetnika stavljamo dva
zapisnicara) 1 jedan zapisniar za poslove sudske uprave kako je 1 predvidjeno
pomenutim mjerilima, a isti su rasporedjeni u sjediStu suda i odjeljenjima prema
rasporedu unutrasnjih poslova sudija 1 stvarnom funkcionisanju suda i odjeljenja.

Dakle, imaju¢i u vidu sva neophodna nova radna mjesta i dosad postojeca
predvidjena vazeé¢im pravilnicima podruénih organa, broj izvrsilaca iako naocigled veéi
samo ya dva mjesta sluzbenika daleko je manji od poptrebnog broja sluzbenika i
namjeStenika radi kvalitetnog funkcionisanja kompletnog suda i svih odjeljenja, jer
insistiranjem da u pravilniku stoje odvojeno mjesta zaposlenih po odjeljenjima
jednostavno dovodi do Cinjenice da u svakom odjeljenju mora biti zaposlen minimu
radnika radi funkcionisanja tog odjeljenja, 1 ako se vodilo racuna da u odjeljenjima sa
manjim brojem predmeta jedan zaposleni vrsi vise referata Sto je takodje nedopustivo, ali
bi u tom slucaju broj zaposlenih na nivou suda bio jo§ ve¢i, kao i Cinjenicu da se u
svakom odjeljenju morao ostaviti po jedan dostavlja¢ i u sjedistu suda i dva najveca
odjeljenja i higijenicarka kao namjestenici pored zapisnicara i sudije, s obzirom da se radi
o manjim sredinama, te da ¢e postojanje dostavljaa u odjeljenjima uticati na efikasniji
rad u tom odjeljenju u smislu dostavljanja poste a i troskovi eventualne ekspedicije poste
bi bili puno veéi od samih troSkova postojanja dostavljaca u odjeljenju, kao i1 postojanje
higijeniCara u sjedistu suda i dva najveca odjeljenja jer neko mora voditi ra¢una o
odrzavanju prostorija suda i odjeljenja.

Predsjednik suda je ispostovao ranije dostavljeno negativno misljenje
Ministarstva pravde i iz predloga pravilnika brisao jedno mjesto zapisnicara kao i cetiri
nova predvidjena mjesta higijenicara u cetiri odjeljenja.

Takodje predsjednik suda je otisao i korak dalje i opet na ustrb kvalitetnog
funkcionisanja suda a sve radi sto hitnijeg dobijanja poyitivnog misljenja brisao iz
prethodnog predloga i jos jedno mjesto arhivara u sjedistu suda u Bijelom Polju,tri radna
mjesta u odjeljenju u Beranama i to radna mjesta arhivara,samostalnog referenta za
prijem i ekspediciju poste i jednog dostavljaca i jos jedno mjesto higijenicara u odjeljenju
u Mojkovcu i ako je tamo to mjesto vec bilo sistematizovano tako da ukupan broj
smanjenih radnih mjesta u odnosu na prethodni predlog iznosi 10, i ako smatram da sva
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ta mjesta posebno ukljucujuci mjesta higijenicara bi trebala ostati u pravilniku jer ja jos
ne znam instituciju ili sud koja nema sistematizovano to mjesto.

Sa predlozenim brojem izvrsilaca sud i ako dosta tesko ce mozda moci uz dosta
napora funkcionisati a ja mislim da smo jedini sud koji je nakon primjedbi smanjio broj
izvrsilaca cak za 10, te da za cijeli sud ukljucujuci i 7 odjeljenja nema mjesta arhivara sto
je nedopustivo.

Predlazem da se opet razmotre mjesta arhivara makar u sjedistu suda,mjesto
dostavljaca u odjeljenju u Beranama i mjesta higijenicara u svakom odjeljenju a ne samo
u sjedistu suda i dva najveca odjeljenja.

Insistiranjem da se u pravilniku broj sluZbenika i namjestenika taéno odredi po
odjeljenjima moze dovesti do situacije da prilikom rasporedjivanja sluzbenika i
namjedtenika nakon $to pravilnik stupi na snagu u odredjenom odjeljenju bude visak
zaposlenih, ali ga upravo zbog ovakvog insistiranja predsjednik ne moZze rasporediti na
slobodno mjesto u drugom odjeljenju ve¢ se taj radnik mora proglasiti tehnoloSkim
vitgkom a za slobodno mjesto u drugom odjeljenju raspisati prvo interni a onda i javni
oglas, na koji oglas zaposleni koji je ostao bez posla a posebno na interni ne moze
konkurisati jer je on ve¢ dobio rjesenje o prestanku radnog odnosa. '
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