Republika Srbija
PREKRSAJNI SUD U SJENICI
Broj: Su- 1-1-15/16
Datum: 19.01.2016
SJENICA

Na osnovu Zakona o nacinu odredivanja maksimalnog broja zaposlenih u
javnom sektoru (,,Sluzbeni glasnik RS broj 68/15) i Odluke o maksimalnom broju
zaposlenih na neodredeno vreme u sistemu drzavnih organa, sistemu javnih sluzbi,
sistemu Autonomne pokrajine Vojvodine i sistemu lokalne samouprave za 2015.
godinu (,,Sluzbeni glasnik RS broj 101/15), ¢lan 57.stav 2. Zakona o uredenju sudova
(,,Sluzbeni glasnik RS* 116/08, 104/09, 101/10, 31/11-dr.zakon, 78/11-dr.zakon,
101/11, 101/13 i 40/15-dr.zakon), ¢lana 46. i 170.stav 2. Zakona o drzavnim
sluzbenicima ("Sluzbeni glasnik RS", broj 79/2005, 81/2005, 83/05, 64/2007 i
67/2007, 116/2008, 104/2009 i 99/2014), predsednik Prekrsajni suda u Sjenici donosi:

PRAVILNIK O UNUTRASNJEM UREDENJU I
SISTEMATIZACIJI RADNIH MESTA U
PREKRSAJNOM SUDU U SJENICI

| DEO
UVODNE ODREDBE

Clan 1.

Ovim pravilnikom utvrduje se unutrasnje uredenje Prekrsajni suda u Sjenici (u daljem
tekstu: sud); broj i delokrug sudske jedinice izvan sedista Suda; organizacione
jedinice koje se obrazuju u Sudu i poslovi koji se u njima obavljaju; rukovodenje
sudskim jedinicama i organizacionim jedinicama u Sudu, sistematizacija radnih mesta
u Sudu, ukupan broj drzavnih sluzbenika i namesetnika i broj radnih mesta; nazive
radnih mesta, opise poslova radnih mesta i zvanja (za drzavne sluzbenike), odnosno
vrste (za namestenike) u koje su radna mesta razvrstana; potreban broj drzavnih
sluzbenika i namestenika za svako radno mesto i uslove za zaposlenje na svakom
radnom mestu u Sudu.

Il DEO
UNUTRASNJE URECENJE | RUKOVODENJE U SUDU

Clan 2.



U Prekrsajnom sudu u Sjenici, sudi se i preduzimaju sudske i druge radnje u
prekrsajnom postupku u sedistu suda u Sjenici.

Clan 3.

U cilju uspesnog i efikasnog obavljanja poslova i zadataka iz nadleznosti suda,
a prema obimu i prirodi poslova obrazuju se ORGANIZACIONE JEDINICE:

1. SUDSKA PISARNICA
2. ADMINISTRATIVNQ—TEHNICKA SLUZBA
3. SAMOSTALNI IZVRSILAC

Clan 4.

SUDSKA PISARNICA wvrsi prilem pismena i administrativno-tehnicke
poslove po svim predmetima, poslovi prijema pismena i overe isprava, poslovi arhive
I ekspedicija i dostava poste, a Sudskim poslovnikom regulisan je nacin obavljanja tih
poslova.

Clan 5.

ADMINISTRATIVNO-TEHNICKA  SLUZBA obavlja  daktilografske
poslove, poslove raznosenja sudske poste,poslove odrzavanja postrojenja centralnog
grejanja, odrzavanje i popravku zgrade i inventara, obezbedenje suda, odrzavanje
cistoce i sl.

Clan 6.

U sudu ra¢unovodstvene poslove obavlja samostalni izvrsilac, van sastava

sudskih jedinica.

Clan 7.

Drzavni sluzbenici i namestenici u Sudu odgovaraju za svoj rad predsedniku
Suda.

111 DEO
SISTEMATIZACIJA RADNIH MESTA
Clan 11.
Odlukom o broju sudija u sudovima Visokog saveta sudstva (,,Sluzbeni
glasnik RS* br. 106/13, 115/13, 5/14, 12/14, 52/14 i 132/14) utvrden je broj od 3

sudija za ovaj sud sa predsednikom suda, sto se ovim Pravilnikom samo konstatuje.

Clan 13.



Za obavljanje poslova iz delokruga suda sistematizuju se 8 radnih mesta, sa
12 izvrsioca.

Clan 14.

Na osnovu godisnjeg rasporeda poslova, predsednik suda posebnim aktom
odreduje radna mesta i broj zaposlenih u sudskoj jedinici i rasporeduje zaposlene.

1. SUDSKA PISARNICA

1. UPISNICAR - vodi pomoéne knjige u skladu sa Sudskim poslovnikom,
zdruzuje podneske, predmete i ostala pismena, razvodi predmete i stavlja klauzulu
pravosnaznosti na odluke, vodi evidenciju primljenih, resenih, neresenih predmeta i
evidenciju odluka koje su izradene u roku, priprema i iznosi sudiji predmete u kojima
je zakazana rasprava, strankama daje na uvid spise i naplacuje taksu za izdate
fotokopije iz spisa predmeta, daje usmena i pismena obavestenja o spisima na osnovu
podataka iz upisnika, pregleda rokove i predmete koji se nalaze u evidenciji i postupa
po naredbi sudija, izraduje statisti¢ki izvestaj, vrsi overu ugovora, prepisa, rukopisa i
potpisa, vodi knjige overe, daje obavestenje strankama, stara se o ¢uvanju predmeta u
arhivi u skladu sa Sudskim poslovnikom, vodi propisane knjige arhiviranih predmeta,
vodi glavnu knjigu arhive, vodi knjigu izdati i primljenih predmeta iz arhive, postupa
po nalozima za izdavanje predmeta, strankama daje na uvid spise i naplacuje taksu za
izdate fotokopije iz spisa predmeta, obavlja i druge poslove po nalogu predsedika
suda i sefa pisarnice.

USLOVI: IV stepen srednje struéne spreme, drustvenog, prirodnog ili tehni¢kog
smera, najmanje dve godine radnog iskustva u struci, poznavanje rada na rac¢unaru i
polozen drzavni stru¢ni ispit.

ZVANJE: REFERENT

Broj izvrsilaca: 2

2. RADNO MESTO ZA PRIJEM, OVERE | EKSPEDICIJU POSTE -
vrsi prijem svih sudskih pismena i na njih stavlja prijemne stambilje sa naznakom o
dan prijema i konstatacijom o taksama, sreduje primljenu postu i deli odgovaraju¢im
sluzbama, vrsi overu svih ugovora i pismena iz nadleznosti suda, radi na ekspediciji
sudske poste, trebuje marke i odgovara za pravilno rukovanje sa istima, zavodi postu
kroz knjigu dostavljaca, knjigu za dostavu poste u mestu i predajnu knjigu poste kod
PTT (knjigu za obicnu postu i knjigu za preporucenu posiljku), obavlja i druge
poslove po nalogu predsednika suda i sefa pisarnice.

USLOVI: IV stepen srednje struéne spreme, drustvenog, prirodnog ili tehni¢kog
smera, najmanje dve godine radnog iskustva u struci, poznavanje rada na rac¢unaru i
polozen drzavni stru¢ni ispit.

ZVANJE: REFERENT

Broj izvrsilaca: 1



3. RADNO MESTO NA 1ZVRSNIM PREDMETIMA - vodi upisnike
predmeta za izvrsenje i sprovodi sva izvrsenja resenja sudija, vodi knjigu oduzetih
predmeta prekrsaja, vrsi dostavu odluka, zalbi i drugih pismena po izvrsnim
predmetima. Svakodnevno pregleda rokove i predmete koji se nalaze u evidenciji i
postupa po nalogu sudije. Odgovara za azurnost predmeta. Izvrsava pravosnazna
resenja. Stara se o naplati nov¢anih kazni i troskova prekrsajnog postupka i izvrsenju
kazni zatvora i stara se izvrsenju zastitnih mera. Preduzima mere za prinudnu naplatu
novcanih kazni. Daje obavestenja na osnovu podataka iz upisnika spisa. Obavlja i
druge poslove po nalogu predsednika suda.

USLOVI: IV stepen stru¢ne spreme drustvenog, prirodnog ili tehnickog smera,
polozen drzavni stru¢ni ispit, poznavanje rada na racunaru, najmanje dve godine
radnog iskustva u struci.

ZVANJE: REFERENT

Broj izvrsilaca: 2.

2. ADMINISTRATIVNO-TEHNICKA SLUZBA

4. ZAPISNICAR - po godisnjem rasporedu poslova obavlja sve
daktilografske poslove u predmetima dodeljenim u rad sudiji kod koga je rasporeden,
pise zapisnike, vrsi unos tekstova po diktatu i sa diktafonskih traka, vrsi prepis
tekstova i rukopisa i izraduje sve vrste tabela, u saradnji sa korisnicima usluga
koriguje unete podatke, stara se o savremenom oblikovanju teksta, priprema i stampa
zavrsene materijale i distribuira ih korisnicima usluga, stara se o ¢uvanju i prenosu
podataka, dostupnosti materijala, ispravnosti birotehni¢cke opreme i racionalnom
koriséenju kancelarijskog i drugog potrosnog materijala, vodi upisnik za evidenciju
Stampanih stvari i publikacija, vodi evidenciju o svom radu, radi i druge poslove po
nalogu predsednika suda.

USLOVI: 1l ili IV stepen srednje stru¢ne spreme, drustvenog, prirodnog ili
tehnickog smera, najmanje dve godinae radnog iskustva u struci, poznavanje rada na
racunaru, polozen ispit za daktilografa IA ili IB klase i polozen drzavni stru¢ni ispit.

ZVANJE: REFERENT
Broj izvrsilaca: 3
5. PRAVOSUDNI STRAZAR - utvrduje identitet i razloge dolaska lica u

zgradu suda, po potrebi pretresa lica i stvari i oduzima predmete kojima bi se moglo
ugroziti bezbednost lica i imovine, zabranjuje ulazak u zgradu suda licu sa oruzjem,



opasnim orudem, pod dejstvom alkohola i drugih omamljivih sredstava, zabranjuje
neovlas¢enom licu ulazak u zgradu suda van radnog vremena, a u radno vreme ulaz u
odredene prostorije, udaljava iz zgrade lice koje se ne pridrzava njegove zabrane ili
ometa red i mir, zadrzava lice zate¢eno u vrsenju krivi¢nog dela za koje se goni po
sluzbenoj duznosti i o tome odmah obavestava organe unutrasnjih poslova, stiti od
napada zgradu suda, drugim radnjama stiti imovinu i lica u zgradi, ¢uva i odrzava u
tehnicki ispravnom stanju vatreno oruzje i municiju, sac¢injava pismeni izvestaj u
slucaju upotrebe sredstava prinude u koju unosi podatke o licu protiv koga je sredstvo
prinude upotrebljeno i razlozima za upotrebu vrsi poslove vezane za zastitu od pozara,
obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca pravosudne straze i protivpozarne
zastite i predsednika suda.

USLOVI: 1l ili IV stepen srednje strucne spreme, drustvenog, prirodnog ili
tehnickog smera, zdravstvena (psiho-fizicka) sposobnost i obuéenost za rukovanje
vatrenim oruzjem, najmanje jedna godina radnog iskustva, poznavanje zakonskih i
drugih propisa na osnovu kojih se obavljaju poslovi pravosudne straze.

NAMESTENIK IV vrste.

Broj izvrsilaca: 1

6. DOSTAVLJAC - vrsi dostavu sudskih pismena strankama i drugim
ucesnicima u prekrsajnom postupku u skladu sa odredbama zakona, prema
odredenom reonu u gradu, a po potrebi i van reona po odobrenju predsednika suda,
donosi sudsku postu iz PTT u zgradu suda, obavlja i druge poslove po nalogu
Predsednika suda.

USLOVI: 1l ili IV stepen srednje stru¢ne spreme, drustvenog, prirodnog ili
tehnickog smera i najmanje jedna godina radnog iskustva.

NAMESTENIK IV vrste
Broj izvrsilaca: 1

7. SPREMACICA - odrzava higijenu u svim prostorijama suda, vrsi pranje i
cis¢enje podova, vrata, namestaja, holova, hodnika, stepenista, sanitarnih i drugih
prostorija, skuplja otpadnu hartiju i odlaze je u kontejnere, cisti smece oko zgrade
suda, prijavljuje uocene nedostatke i kvarove u zgradi suda, obavlja i druge poslove
po nalogu predsednika.
USLOVI: osnovna skola
NAMESTENIK VI vrste

Broj izvrsilaca: 1

SAMOSTALNI IZVRSILAC



8. RADNO MESTO ZA FINANSIJSKO POSLOVANJE - sastavlja platne
spiskove, vrsi obracun plata i ostalih primanja i spiskove za obustave, vodi dnevnu
blagajnu 1 vrsi isplatu iz blagajne, sastavlja blagajnicki izvestaj, daje podatke o
primanjima zaposlenih i izdaje potvrde zaposlenima u sudu sastavlja izvestaj o
platama i drugim primanjima, popunjava obrazac M-4 i druge propisane obrasce za
plate, vodi dnevnik sluzbenih putovanja, isplacuje raéune redovne delatnosti, pise
naloge ili gotovinski ¢ek, overava podatke za kredite, daje izvestaje, obavlja i druge
poslove po nalogu predsednika suda.

USLOVI: IV stepen srednje stru¢ne spreme drustvenog, prirodnog ili tehnickog
smera; najmanje dve godine radnog iskustva u struci; poznavanje rada na racunaru i
polozen drzavni strucni ispit.

ZVANJE: REFERENT

Broj izvrsilaca: 1

IV PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clan. 15.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli
suda, a po predhodno dobijenoj saglasnosti ministra pravde.

Clan. 16.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnika o unutrasnjem
uredenju i sistematizaciji radnih mesta u Prekrsajnom sudu u Sjenici  broj

PREDSEDNIK SUDA



