REPUBLIKA SRBIJA

PRIVREDNI SUD U SREMSKOJ MITROVICI
Posl. Br. | Su. 9/2010-2

Dana: 27. aprila 2010. godine

SREMSKA MITROVICA

Na osnovu ¢l. 57 stav 2 Zakona o uredenju sudova ( ,,SI. Glasnik RS br.
116/2008 i 104/2009 ), ¢lana 1, 2, 46 i 170 Zakona o drzavnim sluzbenicima ( ,,SI. Glasnik RS*
broj 79/2005, 81/2005, 83/2005, 64/2007, 67/2007 , 116/2008 i 104/2009 ), ¢lana 1 i 4 Uredbe o
razvrstavanju radnih mesta i merilima za opis radnih mesta drzavnih sluzbenika ( ,,SI. Glasnik
RS*“ 117/2005, 108/2008 i 109/2009 ), ¢lana 1 i 3 Uredbe o razvrstavanju radnih mesta
namestenika ( ,,SI glasnik RS broj 5/2006 i 30/2006), Pravilnika o merilima za odredivanje
broja sudskog osoblja u sudovima ( ,,SI glasnik RS* broj 72/2009 i 79/2009), dana 27. aprila
2010. godine vrsilac funkcije predsednika Privrednog suda u Sremskoj Mitrovici, donosi

PRAVILNIK

O UNUTRASNJEM UREBENJU | SISTEMATIZACIJI RADNIH MESTA
U PRIVREDNOM SUDU U SREMSKOJ MITROVICI

I
UVODNA ODREDBA
Clan1
Ovim Pravilnikom utvrduju se organizacione jedinice i poslovi koji se u njima
obavljaju, sistematizacija radnih mesta u Privrednom sudu u Sremskoj Mitrovici (u daljem
tekstu Sud), ukupan broj radnih mesta drzavnih sluzbenika i namestenika, nazivi radnih mesta,
opisi poslova radnih mesta, 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 uslovi za obavljanje poslova na svakom radnom mestu.

UNUTRASNJE UREPENJE | RUKOVOBPENJE U SUDU

Clan 2
Odlukom Visokog saveta sudstva o broju sudija u sudovima (,,SI. glasnik RS* br.

43/2009) utvrden je broj sudija za ovaj sud - 5 sa predsednikom suda, $to se ovim Pravilnikom
samo konstatuje.

Clan 3



2
U cilju uspesnog i efikasnog obavljanja poslova i zadataka iz nadleznosti
Suda, a prema obimu i prirodi poslova, obrazuju se organizacione jedinice:

Sudska uprava

Sudska pisarnica

Racunovodstvo suda

Tehnic¢ka sluzba

Sluzba za informatiku i analitiku.

agbrownE

Clan 4

U Sudskoj upravi obavljaju se poslovi uredivanja unutrasnjeg poslovanja u sudu,
staranje o blagovremenom i urednom obavljanju poslova u Sudu, pozivanje i rasporedivanje
sudija porotnika, poslovi vezani za vestake, stalne sudske tumace i stecajne upravnike,
razmatranje prituzbi i predstavki, vodenje statistike i izrada izvestaja, finansijsko i materijalno
poslovanje suda, stru¢ni poslovi vezani za ostvarivanje prava, obaveza i odgovornosti sudskog
osoblja i sudija u Sudu, poslovi vezani za stru¢no usavrsavanje sudija i sudskog osoblja,
donosenje opstih i pojedinac¢nih akata koji se odnose na sistematizaciju, unutrasnje uredenje,
radne odnose i drugih opstih akata kojima se ureduju unutrasnji odnosi, vodenje izvestaja o radu
sudija i drugi poslovi vezani za unutrasnju organizaciju i poslovanje suda.

Clan 5

U Sudskoj pisarnici obavljaju se administrativno-tehni¢ki poslovi u sudu po svim
predmetima, poslovi prijema pismena, overe isprava, ekspedicija, dostava poste i poslovi arhive.

Clan 6

Racunovodstvo Suda obavlja sve poslove iz oblasti racunovodstva, knjigovodstva,
ekonomata i depozita, a u skladu sa zakonskim propisima.

Clan 7

U tehnickoj sluzbi obavljaju se poslovi prevoza za potrebe suda, dostava i sli¢ni poslovi.

Clan 8

U Sudu operativne i informati¢ke poslove obavlja sluzba za informatiku i analitiku.

Clan 9
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Drzavni sluzbenici i namestenici u Sudu odgovaraju za svoj rad neposrednom
rukovodiocu i predsedniku Suda.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MESTA
Clan 10

Za obavljanje poslova iz delokruga Suda, sistematizuje se 14 radnih mesta sa
ukupno 25 zaposlenih.

SUDSKA UPRAVA

Clan 11

1. SEKRETAR SUDA

Opis radnog mesta: Pomaze predsedniku Suda u vrsenju poslova Sudske uprave, ucestvuje u
izradi nacrta Pravilnika o unutrasnjem uredenju i sistematizaciji radnih mesta u Sudu i drugih
akata, prima stranke, prima zahteve za izuzece sudija, izraduje odluke po podnetim zahtevima,
vrsi nadzor nad personalnom evidencijom zaposlenih i poslovima koji se odnose na rad i radne
odnose, organizuje vrsenje poslova u postupanju po urgencijama i predstavkama kao i
prituzbama, referise stanje u spisima predmeta predsedniku Suda i priprema nacrte odgovora,
vrsi pismenu korespondenciju sa drugim drzavnim organima, rukovodi Bibliotekom suda,
organizuje rad sudskog osoblja i obavlja druge poslove po nalogu predsednika Suda.

Uslovi: Pravni fakultet, polozen pravosudni ispit, tri godine radnog iskustva u struci

Zvanje: Savetnik

Broj izvrsilaca: 1

Clan 12
2. ADMINISTRATIVNO TEHNICKI SEKRETAR

Opis radnog mesta: Obavlja administrativno-tehnicke poslove za predsednika i sekretara Suda,
vodi upisnike sudske uprave i knjigu putnih naloga, vodi personalnu evidenciju radnika suda,
evidenciju sudskih tumaca i vestaka, evidenciju sudija porotnika, spisak advokata, evidenciju
sluzbenih putovanja. VVodi pregled opstih odsustvovanja sa rada zaposlenih, spisak za prevoz
zaposlenih i o tome dostavlja izvestaj Racunovodstvu. Vodi arhivu Sudske uprave, kontaktira sa
strankama i ostalim drzavnim organima i priprema kontakte za predsednika Suda, obavlja i

druge poslove po nalogu sekretara i predsednika Suda.

Uslovi za rad: Srednja stru¢na sprema, dve godine radnog iskustva u struci, poznavanje rada na
racunaru, polozen drzavni stru¢ni ispit.

Zvanje: Referent.



Broj izvrsilaca: 1
Clan 13

3. SUDIJSKI POMOCNIK

Opis radnog mesta: Sudijski pomo¢nik U zvanju sudijskog saradnika pomaze sudiji u
radu, proucava pravna pitanja u vezi sa radom sudija u jednostavnijim predmetima, izraduje
nacrte jednostavnijih sudskih odluka i priprema pravne stavove za publikovanje, vrsi pod
nadzorom i po uputstvima sudije druge stru¢ne poslove, obavlja i druge poslove po nalogu
predsednika Suda.

Uslovi za rad: Pravni fakultet i polozen pravosudni ispit.

Opis radnog mesta: Sudijski pomoc¢nik u zvanju viseg sudijskog saradnika pomaze sudiji u
radu, proucava pravna pitanja u vezi sa radom sudija u pojedinim predmetima. Proucava sudsku
praksu i pravnu literaturu. lzraduje nacrte sudskih odluka i priprema pravne stavove za
publikovanje. Vrsi samostalno ili pod nadzorom i po uputstvima sudije druge stru¢ne poslove,

kao i druge poslove po nalogu predsednika Suda.

Uslovi za rad: Pravni fakultet,polozen pravosudni ispit i iskustvo od najmanje dve godine u
pravnoj struci posle polozenog pravosudnog ispita.

Broj izvrsilaca: 5

Clan 14

4. SUDIJSKI PRIPRAVNIK
Opis radnog mesta: Obavlja poslove utvrdene propisima i opstim aktima o pripravnicima radi
osposobljavanja za polaganje pravosudnog ispita. Ucestvuje u izradi nacrta odluka. Postupa po
nalogu sudije, upoznaje se sa zakonskim propisima, prati tok sudenja, upoznaje se sa radom
sudskih odeljenja.
Uslovi za rad: Pravni fakultet

Broj izvrsilaca: 1

SUDSKA PISARNICA

Clan 15
5. UPRAVITELJ SUDSKE PISARNICE

Opis radnog mesta: Organizuje i rukovodi radom Sudske pisarnice, kontrolise rad daktilobiroa,
prijema, overe i arhive. Stara se o primeni Sudskog poslovnika i drugih propisa i uputstava o
radu Sudske pisarnice. Sastavlja sve potrebne statisticke izvestaje o celokupnom radu Suda,
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prima stranke u vezi prituzbe na rad Sudske pisarnice, stavlja klauzulu pravnosnaznosti na
odluke. Obavlja i druge poslove u vezi upravljanja sudskom pisarnicom i po nalogu predsednika
suda.

Uslovi za rad:  Srednja stru¢na sprema drustvenog smera , 4 godine radnog iskustva u struci ,
poznavanje rada na racunaru, polozen drzavni stru¢ni ispit

Zvanje: referent

Broj izvrsilaca: 1

Clan 16

6. REFERENT ZA ADMINISTRATIVNO -TEHNICKE POSLOVE U
SUDSKOJ PISARNICI - UPISNICAR

Opis radnog mesta: Obavlja administrativne i tehni¢ke poslove u vezi obrade i postupanja po
sudskim predmetima u sudskoj administrativnoj proceduri, zdruzuje podneske predmeta i ostala
pismena. Vodi evidenciju primljenih, resenih, neresenih predmeta i evidenciju odluka koje su
izradene u roku. Priprema i iznosi predsedniku vec¢a predmete u kojima je zakazana rasprava.
Strankama daje na uvid spise i naplacuje taksu za izdate fotokopije iz spisa predmeta.
Kontrolise naplatu sudske takse za predmete. Svakodnevno pregleda rokove i predmete Kkoji se
nalaze u evidenciji i postupa po naredbi sudija. Vrsi prijem poste, razvrstava postu po
materijama u skladu sa Sudskim poslovnikom, vrsi rasporedivanje po odeljenjima, unosi
podatke u AVP program. Daje obavestenja strankama, vrsi ekspediciju poste, sortiranje sudskih
posiljki po regionima i kodiranje posiljki, vodi knjigu o ekspediciji poste, posebnu knjigu
dostave, vodi knjigu posiljki za advokate i stecajne upravnike, razvodi vracene dostavnice,
obavlja i druge poslove po nalogu upravitelja sudske pisarnice.

Uslovi za rad:  Srednja stru¢na sprema, dve godine radnog iskustva u struci , poznavanje rada
na racunaru, polozen drzavni stru¢ni ispit

Zvanje: referent
Broj izvrsilaca: 2

Clan 17

7. SUDSKI IZVRSITELJ

Opis radnog mesta: Vrsi popis i procenu stvari ukoliko za to nije potrebno stru¢no misljenje
stalnih vestaka. =~ Oduzima pokretne stvari u cilju prinudne naplate potrazivanja,sastavlja
zapisnik o izvrsenom popisu i proceni. Vrsi prijem novca od izvrsnog duznika ili lica koja su
predmete kupila na drazbi i isti dostavlja uz priznanicu izvrsnom poveriocu. Zakazuje javne
prodaje popisanih stvari, rukovodi prodajom. Prima stranke u sudu i daje obavestenja strankama
o0 izvrsnim predmetima. Obavlja i druge poslove po nalogu predsednika suda.

Uslovi za rad: Srednja stru¢na sprema, najmanje dve godine radnog iskustva u struci , polozen
drzavni strucni ispit i polozen vozacki ispit «B» kategorije.

Zvanje: referent



Broj izvrsilaca: 1

Clan 18

8. ZAPISNICAR — DAKTILOGRAF

ZAPISNICAR

Opis radnog mesta: Po godisnjem rasporedu poslova obavlja sve daktilografske poslove
u predmetima dodeljenim u rad sudiji kod koga je rasporeden. Pise zapisnike, pozive za rocista,
dostavnice i povratnice, vrsi unos tekstova po diktatu i sa diktafonskih traka, vrsi prepis tekstova
I rukopisa, izraduje sve vrste tabela i stara se 0 savremenom oblikovanju teksta. VVodi racuna o
urednosti spisa. Popunjava obrasce resenja o kaznjavanju svedoka, naredbe za privodenje,
resenje o isplati troskova svedocima, vestacima. Priprema i Stampa zavrsene materijale i
ekspeduje ih korisnicima usluga, stara se 0 ¢uvanju i prenosu podataka, dostupnosti materijala,
ispravnosti birotehnicke opreme i racionalnom koriséenju kancelarijskog i drugog potrosnog
materijala. Vodi evidenciju o svom radu. Radi i druge poslove po naredbi sudije i predsednika
Suda.

Uslovi za rad: Srednja strucna sprema, najmanje dve godine radnog iskustva u struci,
poznavanje rada na rac¢unaru, polozen ispit za daktilografa I/a klase, polozen drzavni stru¢ni
ispit.

Zvanje: referent

Broj izvrsilaca: 5

Clan 19.

DAKTILOGRAF
Opis radnog mesta: Vrsi unos teksta po diktatu ili sa diktafonskih traka, vrsi prepis tekstova i
rukopisa, izraduje sve vrste tabela, u saradnji sa korisnicima usluga koriguje unete podatke.
Stara se 0 savremenom oblikovanju teksta, priprema i stampa zavrsene materijale i distribuira ih
korisniku usluga. Stara se o ¢uvanju i prenosu podataka, dostupnosti materijala, ispravnosti
birotehnicke opreme i racionalnom koris¢enju kancelarijskog i drugog potrosnog materijala.
Vodi evidenciju o svom radu. Radi i druge poslove po nalogu sudije i predsednika Suda.

Uslovi za rad: srednja stru¢na sprema, najmanje jedna godina radnog iskustva u struci,
poznavanje rada na racunaru, polozen ispit za daktilografa I/a klase.

Namestenik detvrte vrste

Broj izvrsilaca 2

RACUNOVODSTVO SUDA

Clan 20



9. SEF RACUNOVODSTVA SUDA

Opis radnog mesta: Rukovodi radom Racunovodstva suda, organizuje, planira i nadzire njen
rad, stara se o blagovremenom obezbedivanju sredstava potrebnih za tekuc¢i rad Suda i njihovo
trosenje u skladu sa zakonom, stara se o blagovremenom izmirivanju zakonskih i ugovornih
obaveza, sastavlja zahteve i transfere sredstava Ministarstvu pravde, plate, materijalne troskove
i osnovna sredstva. Aktivno ucestvuje u pripremanju i sprovodenju postupaka javne nabavke.
Sastavlja potrebne dopise drzavnim organima, bankama i drugim organima i organizacijama.
Sastavlja tromesecne izvestaje za Ministarstvo pravde o izvrsenju budzeta, Finansijski plan i
Zavrsni racun.

Uslovi za rad: Visa skolska sprema ekonomskog smera , tri godine radnog iskustva u struci ,
poznavanje rada na racunaru, polozen drzavni stru¢ni ispit i drugi odgovarajuci stru¢ni ispit.

Zvanje: saradnik
Broj izvrsilaca: 1
Clan 21
10. RADNO MESTO ZA FINANSIJSKO POSLOVANJE

Opis radnog mesta: Vrsi obrac¢un plate, obracun naknade i drugih li¢cnih primanja sudija i
sudskog osoblja u skladu sa vaze¢im normativnim aktima, vrsi obracun poreza i doprinosa i
obustava od plata sudija i sudskog osoblja, sastavlja isplatne liste, sastavlja obrasce za statistiku
o licnim primanjima i stara se o blagovremenoj dostavi istih Gradskom zavodu za statistiku,
sastavlja obrazac za penzijsko i invalidsko osiguranje o ¢asovima rada i liénim primanjima
sudija i sudskog osoblja za poslovnu godinu, podize novac za gotovinske isplate sa blagajne kod
Uprave za trezor, vrsi gotovinske isplate, pise cekove za podizanje novca sa svih tekucih rac¢una,
vodi blagajnicke dnevnike redovnog racuna, racuna sudskog depozita, sindikata i blagajnicke
dnevnike za bonove za gorivo, vodi Kkartice osnovnih sredstava, sitnog inventara i dnevnik
potrosnog materijala, vrsi knjizenje nastalnih poslovnih promena. Vrsi obracun amortizacije i
revalorizacije osnovnih sredstava, vodi dnevnik i kartice sudskih taksi i nov¢anih kazni, daje
izvestaje o uplatama po PK predmetima, proverava isplatu sudskih taksi, vodi magacinsko
knjigovodstvo (ulaz i izlaz materijala po koli¢inama), vrsi nabavku za potrebe poslovanja Suda,
pomaze u pripremi tendera i izdaje tendersku dokumentaciju, obavlja i druge poslove po nalogu
Sefa Rac¢unovodstva suda, sekretara i predsednika Suda.

Uslovi zarad:  Srednja stru¢na sprema ekonomskog smera, dve godine radnog iskustva u struci
, polozen drzavni strucni ispit.

Zvanje: referent
Broj izvrsilaca: 1
TEHNICKA SLUZBA
Clan 22.

11. VOZAC -DOSTAVLJIAC
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Opis radnog mesta: Obavlja poslove prevoza za potrebe Suda, stara se o cisto¢i vozila,
cuvanju i redovnom servisiranju, vodi evidenciju kilometraze, goriva, maziva i ostalu potrebnu
evidenciju po putnim nalozima, evidentira kvarove ili uocene nedostatke na vozilu i preduzima
mere za njihovo otklanjanje, otklanja sitne kvarove na vozilu. Dostavlja i raznosi postu,
predmete i druge podneske u Sudu i van Suda, drugim organima, organizacijama, ustanovama i
gradanima, donosi postu upucenu sudu. Obavlja i druge poslove po nalogu neposredno
nadredenog.

Uslovi za rad: Srednja stru¢na sprema, polozen vozacki ispit za motorna vozila ,,B“
kategorije, najmanje tri godine radnog iskustva u struci.

Namestenik cetvrte vrste
Broj izvrsilaca: 1

Clan 23.

SAMOSTALNI IZVRSILAC

12. SISTEM ADMINISTRATOR

Opis radnog mesta:  Rukovodi sluzbom za informatiku i analitiku, radi informatic¢ku
pripremu za analitiku rada Suda za izradu statisti¢kih izvestaja u elektronskom i papirnom
obliku i aktivno ucestvuje u kreiranju analitickih planova u sudu. Prati sprovodenje analiticko-
statistickih poslova, vrsi implementaciju poslovnog aplikativnog softvera u okviru PRISS-
pravosudnog informacionog sistema Srbije, ukljucuju¢i baze podataka, njihovu strukturu i
nacine zastite konfiguracije servera, izraduje jednostavnije poslovne aplikacije za automatizaciju
poslova analitike i statistike rada Suda, izvodi obuku korisnika na ovim poslovnim aplikacijama,
izraduje VEB prezentaciju i dizajn poslovnog portala Suda, prati virusne programe na Internetu i
primenjuje anti-virusnu zastitu, vodi evidenciju informatickog resursa u okviru PRISS-a,
obavlja i druge poslove po nalogu predsednika Suda.

Uslovi: Elektro-tehnic¢ki fakultet, tehnicki, prirodno-matematicki, Fakultet organizacionih nauka
ili fakultet drustvenih nauka sa specijalistickim znanjima iz oblasti informatike i Interneta,
najmanje tri godine radnog iskustva u struci. Polozen drzavni strucni ispit, znanje engleskog
jezika i poznavanje rada na rac¢unaru

Zvanje: savetnik
Broj izvsilaca: 1
13. TEHNICAR ZA IT PODRSKU

Opis radnog mesta:  Instalira i odrzava sistemski i komunikacioni softver, racunarske mreze,
racunare, stampace i drugu perifernu opremu, instalira i odrzava aktivnhu i pasivnu
komunikacionu opremu, vrsi ukljucenje informacionog sistema i dovodenje u radno stanje,
nadgleda rad sistema i sam otklanja eventualne nepravilnosti ili poziva stru¢no lice radi
otklanjanja istih. Odgovara na poruke sistema, obezbeduje dnevne zastitne kopije dokumenata
koje su na sistemu, uklanja sa sistema i arhivira dokumenta koja su stavljena u arhivu ili nisu u
nadleznosti suda. VVodi evidenciju o arhiviranom materijalu i obezbeduje ponovo postavljanje
dokumenata ukoliko su potrebna, izvodi nedeljne, meseéne i periodi¢ne preglede o radu na
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sistemu, obezbeduje sigurnost unetih podataka u racunarima. Predlaze nabavku potrebnog
potrosnog materijala, prema potrebi preureduje konfiguraciju sistema radi vece efikasnosti rada
u posebnim periodima ( godisnji odmor i sl.). pomaze u obuci korisnika na svim poslovnim
aplikacijama i pomaze u sprovodenju statistickih poslova. Pomaze u radu pisarnice na poslovima
skeniranja i obavlja i druge poslove po nalogu predsednika suda.

Uslovi zarad:  Srednja stru¢na sprema specijalisticka znanja iz oblasti informatike i interneta,
2 godine radnog iskustva u struci , polozen drzavni strucni ispit, poznavanje engleskog jezika,
poznavanje rada na racunaru.

Zvanje: referent

Broj izvrsilaca: 2
i

PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clan 24
Pravilnik o unutrasnjem uredenju i sistematizaciji radnih mesta u Privrednom
sudu u Sremskoj Mitrovici ¢e se objaviti na oglasnoj tabli suda po dobijanju saglasnosti Ministra

pravde a stupa na snagu osmog dana od objavljivanja na oglasnoj tabli Privrednog suda Sremska
Mitrovica.

Vrsilac funkcije predsednika
Suda

Katica Popovi¢



