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Republika Srbija
PREKRŠAJNI SUD U NOVOM SADU
SU broj: I 9/14
Dana: 18.06.2014. godine
Na osnovu člana 1. stav 1. Zakona o sedištima i područjima sudova i javnih tužilaštava („Sl.glasnik RS“ broj 101/13), zatim člana 57. stav 2. Zakona o uređenju sudova („Sl.glasnik RS“ broj 116/2008, 104/2009, 101/2010, 101/2011 i 101/2013),  člana 46. i 170. Zakona o državnim službenicima („Sl.glasnik RS“ broj 79/2005, 81/2005, 83/2005, 64/2007,  67/2007, 116/2008 i 104/2009), člana 4. Uredbe o razvrstavanju radnih mesta i merilima za opis radnih mesta državnih službenika („Sl.glasnik RS“ broj  117/2005, 108/2008, 109/2009, 95/2010 i 117/2012), člana 3. Uredbe o razvrstavanju radnih mesta nameštenika („Sl.glasnik RS“ broj 5/06 i 30/06) i Pravilnika o merilima za određivanje broja sudskog osoblja u sudovima („Sl.glasnik RS“ broj 72/09 i 79/09), predsednik Prekršajnog suda u Novom Sadu dana 18.06.2014. godine donosi:
P R A V I L N I K
O UNUTRAŠNJEM UREĐENJU I SISTEMATIZACIJI RADNIH MESTA U PREKRŠAJNOM SUDU U NOVOM SADU
I DEO
Član 1.


Ovim Pravilnikom utvrđuje se unutrašnja organizacija i sistematizacija radnih mesta Prekršajnog suda u Novom Sadu (u daljem tekstu sud), ukupan broj izvršilaca potrebnih za obavljanje poslova radnog mesta, opis poslova radnog mesta u sudu, uslovi potrebni za obavljanje radnog mesta i to stručna i školska sprema, radno iskustvo, položen stručni ispit, radna sposobnost i zvanja, i organizacija rada i funkcionisanja suda.
Član  2.


Sistematizacija radnih mesta utvrđena je prema vrsti, prirodi i obimu poslova, sa ciljem da se racionalnim korišćenjem radnog vremena, materijalnih sredstava i sposobnosti zaposlenih obezbedi efikasno obavljanje svih poslova.         

Član 3.

Odlukom o broju sudija u sudovima predviđeno je u Prekršajnom sudu u Novom Sadu sa odeljenjima u Beočinu, Vrbasu i Titelu ukupno 30 sudija, od kojih je jedan predsednik suda.

Član 4.


Polazeći od vrste, obima i složenosti poslova u sudu i potrebe zakonitog, ažurnog i efikasnog rada, u sudu se obrazuju sledeće organizacione jedinice:

1. Sudska uprava
2. Računovodstvo
3. Odeljenje AOP-a
4. Pisarnica suda
5. Odeljenje daktilografa i zapisničara
II DEO  
SISTEMATIZACIJA RADNIH MESTA
Član 5.


Za obavljanje poslova iz delokruga Prekršajnog suda u Novom Sadu utvrđuje se 24 radna mesta i sistematizuje 100 zaposlenih. 

Član 6.


Sistematizuju se sledeća radna mesta:

SUDSKA UPRAVA
1.SEKRETAR
Opis poslova:

Pomaže predsedniku u vršenju poslova uprave suda, izrađuje nacrt Akta o unutrašnjoj  organizaciji i sistematizaciji radnih mesta u sudu i drugih pravilnika, prati drugostepena rešenja i vodi evidenciju o njima, stara se o ažurnosti propisa i obaveštava sudije o svim izmenama, u saradnji sa sudijama vodi sudsku praksu, organizuje postupke iz oblasti javnih nabavki za potrebe suda, obavlja poslove portparola suda i obavlja druge poslove po nalogu predsednika suda.
Uslovi:

· VSS - Pravni fakultet  

· položen  pravosudni ispit 

Zvanje: savetnik
Broj izvršilaca: 1
2. SUDIJSKI POMOĆNIK
2a. Viši sudijski saradnik  

Opis poslova:


Pomaže sudiji u radu, proučava pravna pitanja u vezi sa radom sudija u pojedinim predmetima, izrađuje nacrte sudskih odluka priprema pravne stavove, uzima na zapisnik predloge i druge podneske i izjave stranaka i vrši samostalno ili pod nadzorom ili po uputstvu sudije i obavlja i druge stručne poslove po nalogu sudije i predsednika suda.
Uslovi:

· VSS - Pravni fakultet
· položen pravosudni ispit 

· najmanje 2 godine radnog iskustva u pravnoj struci posle položenog pravosudnog ispita
Zvanje: samostalni savetnik
Broj izvršilaca: 5

 2b. Sudijski saradnik  

Opis poslova:


Pomaže sudiji u radu, izrađuje nacrte sudskih odluka priprema pravne stavove, uzima na zapisnik predloge i druge podneske i izjave stranaka i vrši samostalno ili pod nadzorom ili po uputstvu sudije i obavlja i druge stručne poslove po nalogu sudije i predsednika s.uda
Uslovi:

· VSS - Pravni fakultet
· položen pravosudni ispit
Zvanje: savetnik
Broj izvršilaca: 2
3. SUDIJSKI PRIPRAVNIK
Opis poslova:


Upoznaje se sa radom svih odeljenja suda, pod nadzorom sekretara i upoznaje se sa radom u prekršajnom postupku pod nadzorom sudije.
Uslovi:

· VSS - Pravni fakultet
Broj izvršilaca: 3

4. ADMINISTRATIVNO - TEHNIČKI SEKRETAR
Opis poslova:


Obavlja administrativno-tehničke poslove iz delokruga rada sekretara suda, vodi evidenciju o prisustvu na radu, bolovanjima i odsustvima, vodi  personalne dosijee zaposlenih i sudija, priprema raspored godišnjih odmora zaposlenih, obavlja tehničke poslove oko prijema i prestanka radnog odnosa zaposlenih, obavlja daktilografske poslove za sekretara suda i obavlja druge poslove po nalogu sekretara i predsednika suda.
Uslovi:

· SSS – IV stepen društvenog ili prirodnog smera
· najmanje 2 godine radnog iskustva u struci
· položen  državni stručni ispit 

· poznavanje rada na računaru
Zvanje: referent
Broj izvršilaca: 1

5. KURIR
Opis poslova:


Svakodnevno donosi celokupnu poštu suda iz poštanskog faha i izvode iz Uprave za javna plaćanja, svakodnevno odnosi celokupnu poštu iz suda na poštu, podnosiocima zahteva i drugim državnim organima, vrši blagovremeno i uredno dostavljanje pismena učesnicima u prekršajnom postupku (poziva-presuda, rešenja i sl.) i obavlja druge poslove po nalogu sekretara ili predsednika suda.
Uslovi:

· SSS – III ili IV stepen društvenog, prirodnog ili tehničkog smera
· najmanje 1 godina radnog iskustva
 Vrsta: nameštenik IV  vrste
 Broj izvršilaca: 3

6. VOZAČ
Opis poslova:  


Obavlja poslove prevoza za potrebe suda, stara se o čistoći vozila i njegovom redovnom servisiranju, vodi evidenciju kilometraže, goriva i maziva i ostalu potrebnu evidenciju po putnim nalozima, evidentira kvarove ili uočene nedostatke i preduzima mere za njihovo otklanjanje, otklanja sitne kvarove vozila, organizuje i planira zaštitu od požara i sprovodi preventivne mere zaštite, utvrđuje broj i razmeštaj aparata za gašenje požara i stara se o njihovoj ispravnosti, servisiranju i zameni, kontroliše prohodnost evakuacionih puteva, stara se o obuci zaposlenih u primeni tehnike i sredstava za gašenje požara i obavlja druge poslove po nalogu sekretara ili predsednika suda.
Uslovi:

· SSS – III ili IV stepen društvenog, prirodnog ili tehničkog smera
· najmanje 1 godina radnog iskustva
· položen vozački ispit za motorno vozilo „B“ kategorije
· položen stručni ispit radnika na poslovima zaštite od požara
Vrsta: nameštenik  IV  vrste
Broj izvršilaca: 1

7. TELEFONISTA
Opis poslova:


Radi na telefonskoj centrali, vrši prijem poziva i prebacivanje na lokale kao i ostale pozive za potrebe zaposlenih u sudu, vrši prijem i otpremanje saopštenja dobijenih od sekretara i predsednika suda, brine o blagovremenom otklanjanju kvara na telefonskoj centrali i drugim telefonskim aparatima i obavlja druge poslove po nalogu sekretara suda.                                                                          
Uslovi:

· NSS
Vrsta: nameštenik  VI  vrste
Broj izvršilaca: 1

8. SPREMAČICA
Opis poslova: 


Održava higijenu u svim prostorijama suda, skuplja otpadnu hartiju i odlaže je u kontejner, čisti smeće oko zgrade suda i obavlja druge poslove po nalogu sekretara suda.                                                                                                                       
Uslovi:

· NSS
Vrsta: nameštenik VI vrste
Broj izvršilaca: 4

9. PRAVOSUDNI STRAŽAR
Opis poslova:                                                                                                                       


Utvrđuje identitet i razloge dolaska lica u zgradu suda, po potrebi pretresa lica i stvari i oduzima predmete kojima bi se mogla ugroziti bezbednost lica i imovine, zabranjuje ulazak u zgradu suda licu sa oružjem, opasnim oruđem, pod dejstvom alkohola i drugih omamljivih sredstava, zabranjuje neovlašćenom licu ulazak u zgradu suda van radnog vremena a u radno vreme ulaz u određene prostorije, udaljava iz zgrade lice koje se ne pridržava njegove zabrane ili ometa red i mir, zadržava lice zatečeno u vršenju krivičnog dela za koje se goni po službenoj dužnosti i o tome odmah obaveštava organe unutrašnjih poslova, štiti od napada zgradu suda, drugim radnjama štiti imovinu i lica u zgradi, čuva i održava u tehnički ispravnom stanju vatreno oružje i municiju, sačinjava pismeni izveštaj u slučaju upotrebe sredstava prinude u koju nosi podatke o licu protiv koga je sredstvo prinude upotrebljeno i razlozima za upotrebu i obavlja druge poslove po nalogu predsednika ili sekretara suda
Uslovi:

· SSS – IV stepen prirodnog, društvenog ili tehničkog smera
· najmanje 1 godina radnog iskustva na sličnim poslovima
· zdravstvena (psiho-fizička) sposobnost
· obučenost za rukovanje vatrenim oružjem
Vrsta: nameštenik IV vrste
Broj izvršilaca: 3

ODELJENJE AOP-a
10. SISTEM ADMINISTRATOR
Opis poslova:

Organizuje rad odeljenja i radi informatičku pripremu za analitiku rada suda, za izradu statističkih izveštaja u elektronskom i papirnom obliku, prati sporovođenje analitički-statističkih poslova, izvodi obuku zaposlenih za rad na računarima, prati  antivirusne programe  i obavlja ostale poslove koji proizilaze iz prirode radnog mesta po nalogu predsednika suda.
Uslovi:

· VSS - Prirodno matematički fakultet odsek informatika, Fakultet tehničkih nauka,Elektrotehnički fakultet, sa specijalističkim znanjima iz oblasti informatike 

· najmanje 3 godine radnog iskustva u struci
· položen državni stručni ispit
· poznavanje rada na računaru
· znanje engleskog jezika 

Zvanje: savetnik
Broj izvršilaca: 1

11. TEHNIČAR ZA IT PODRŠKU
Opis poslova:


Obavlja poslove na instalaciji i održavanju komunikacionog softvera, održavanje sistemske računarske mreže računara, poslovi administracije LAN mreže u sudu, upoznaje zaposlene sa načinom rada računara, primenjuje antivirusnu zaštitu, obavlja dokumentacione poslove iz oblasti informatičkih resursa, obavlja manje opravke na licu mesta i obavlja druge poslove po nalogu rukovodioca AOP-a.
Uslovi:
-    SSS – IV stepen društvenog ili prirodnog smera
· najmanje 2 godine radnog iskustva u struci
· položen državni stručni ispit 

· poznavanje rada na računaru
· znanje engleskog jezika
Zvanje: referent
Broj izvršilaca: 2

RAČUNOVODSTVO
12. ŠEF RAČUNOVODSTVA
Opis poslova:


Organizuje, stara se i odgovara o zakonitosti rada računovodstva suda, organizuje celokupno materijalno-finansijsko poslovanje suda, radi na budžetskim i vanbudžetskim poslovima, izrađuje predloge predračuna namenskih sredstava, sastavlja godišnji izveštaj - završni račun, sastavlja finansijski plan, periodični obračun i periodične izveštaje, vodi knjigovodstvenu evidenciju o redovnoj delatnosti, posebnim namenama i fondovima, sastavlja izveštaje o materijalno-finansijskom poslovanju, stara se o pravilnom obračunu plata i vođenju poslova po žiro-računu, odgovara za celokupnu arhivu računovodstva, vodi analitiku osnovnih sredstava i sitnog inventara i stara se o blagovremenom i pravilnom popisu imovine i obavlja druge poslove koji proizilaze iz prirode posla po nalogu predsednika suda.
Uslovi:

· VSS -  Ekonomski fakultet
· najmanje 3 godine radnog iskustva u struci
· položen državni stučni ispit 

Zvanje: savetnik
Broj izvršilaca: 1

13. LIKVIDATOR
Opis poslova:    


Vrši formalnu i računsku kontrolu primljenih računa i rešenja, likvidira prispele račune i vrši njihovu isplatu, vodi dnevnu blagajnu i vrši isplatu iz blagajne, vrši obračun plata i ostalih primanja, pravi platni spisak i spiskove za obustave, daje podatke o primanjima zaposlenih i izdaje potvrde zaposlenima u sudu, sastavlja izveštaj o platama i drugim primanjima, obrazac M-4 i druge propisane obrasce za plate, sastavlja blagajnički izveštaj i obavlja druge poslove po nalogu rukovodioca računovodstva,                                                                      
Uslovi:

· SSS –  IV stepen ekonomskog smera
· najmanje 2 godine radnog iskustva u struci
· položen državni stručni ispit 

Zvanje: referent
Broj izvršilaca:  1
14. TEHNIČKI EKONOM
Opis poslova:    


Zadužuje se i izdaje potrošni materijal i sitan inventar, stara se o blagovremenom naručivanju potrošnog materijala, vodi evidenciju o potrošnom materijalu i sitnom inventaru, vodi računa o blagovremenoj popravci svih prijavljenih kvarova u sudu, koordinira i organizuje dostavnu službu za potrebe suda, učestvuje kao tehničko lice u javnim nabavkama  i obavlja druge poslove po nalogu rukovodioca računovodstva.                                                                                       
Uslovi:

· SSS – IV stepen društvenog ili prirodnog smera  

· najmanje 2 godine radnog iskustva u struci
· položen državni sručni ispit
Zvanje: referent
Broj izvršilaca: 1

PISARNICA SUDA
15. UPRAVITELJ PISARNICE
Opis poslova: 


Organizuje i rukovodi radom pisarnice, kontroliše rad zaposlenih u odsecima pisarnice, obavlja svakodnevnu komunikaciju sa referentima pisarnice u odeljenjima van sedišta suda, vrši koordinaciju poslova pisarnice između sedišta i odeljenja, učestvuje u izradi periodičnih i godišnjih izveštaja o radu suda, prima stranke u vezi pritužbi na rad pisarnice, stara se o primeni Sudskog poslovnika i drugih propisa i uputstava u radu pisarnice i obavlja druge poslove koji proizilaze iz prirode posla po nalogu predsednika suda.                                   
Uslovi:

· VŠS – društvenog ili prirodnog smera
· najmanje 3 godine radnog iskustva u struci
· položen državni stručni ispit
Zvanje: saradnik
Broj izvršilaca: 1

16.ŠEF PISARNICE
Opis poslova:      


Organizuje rad zaposlenih u pisarnici, vrši kontrolu predmeta za arhiviranje, dostavlja izveštaje upravitelju posarnice, izdaje naloge zaposlenima na prijemu overi i ekspediciji za blagovremeno i efikasno postupanje po  primljenim podnescima i zahtevima, stara se o blagovremenoj dostavi predmeta sudijama, koordinira rad dostave i otpremanja pošte, zahteva, predmeta i preduzima mere za urednu i blagovremenu dostavu, obavlja poslove upisničara, prijema, ekspedicije i arhive i druge poslove po nalogu upravitelja pisarnice. 
Uslovi
· SSS – IV stepen društvenog ili prirodnog smera
· najmanje 3 godine radnog iskustva u struci
· položen  državni stručni ispit 

Zvanje: referent
Broj izvršilaca: 1 

17. UPISNIČAR
Opis poslova:   


Vodi odgovarajuće upisnike kao i ostale pomoćne knjige, formira predmete, združuje podneske i ostala pismena, razvodi predmete i vodi evidenciju primljenih, rešenih i nerešenih predmeta i evidenciju odluka koje su izrađene u roku, vodi kartoteku okrivljenih i dostavlja predmete sudijama u rad, daje usmena i pismena obaveštenja o spisima na osnovu podataka iz upisnika, svakodnevno pregleda rokove i predmete koji se nalaze u evidenciji i postupa po naredbi sudija i obavlja druge poslove po nalogu šefa ili upravitelja pisarnice.
Uslovi:

· SSS – IV stepen društvenog ili prirodnog smera
· najmanje 2 godine radnog iskustva u struci
· položen  državni stručni ispit 

Zvanje: referent
Broj izvršilaca: 11
18. RADNO MESTO NA POSLOVIMA ZA PRIJEM  I EKSPEDICIJU    POŠTE
Opis poslova:   


Prijem, otvaranje i razvrstavanje pošte, prijem zahteva za pokretanje prekršajnog postupka, žalbi i drugih podnesaka, daje obaveštenje strankama, vodi evidenciju propisanu Sudskim poslovnikom, daje strankama na uvid spise i naplaćuje taksu za uvid, kovertira poštu, vodi knjigu ekspedicije obične i preporučene pošte, vrši povraćaj pogrešno primljene pošte, vrši korespondenciju sa drugim sudovima i obavlja druge poslove po nalogu šefa ili upravitelja pisarnice.
Uslovi:

· SSS – IV stepen društvenog ili prirodnog smera
· najmanje 2 godine radnog iskustva u struci
· položen  državni stručni ispit 

Zvanje: referent
Broj izvršilaca: 3
19. ARHIVAR
Opis poslova:


Stara se o čuvanju predmeta u arhivi u skladu sa Sudskim poslovnikom, vodi arhivsku knjigu, vodi knjigu primljenih i izdatih predmeta iz arhive, preduzima mere za vraćanje izdatih predmeta iz arhive o čemu vodi evidenciju, postupa po nalozima za izdavanje predmeta, drži i čuva oduzete predmete i obavlja druge poslove po nalogu šefa ili upravitelja pisarnice.
Uslovi:

· SSS – IV stepen društvenog ili prirodnog smera
· namanje 2 godine radnog iskustva u struci
· položen državni stručni ispit 

Zvanje: referent
Broj izvršilaca: 1

20. ŠEF IZVRŠNE PISARNICE
Opis poslova: 


Organizuje rad zaposlenih u izvršnoj pisarnici, kontroliše rad zaposlenih u odseku u pogledu ažurnog postupanja po predmetima, izdaje naloge zaposlenima u odseku za blagovremeno i efikasno sporovođenje postupaka izvršenja, prima stranke i postupa po zahtevima stranaka vezanih za rad izvršen pisarnice i obavlja poslove na izvršenju i druge poslove po nalogu upravitelja pisarnice. 
Uslovi:

· SSS – IV stepen društvenog ili prirodnog smera
· najmanje 3 godine radnog iskustva u struci
· položen državni stručni ispit 

Zvanje: referent
Broj izvršilaca: 1 

21. RADNO MESTO NA POSLOVIMA IZVRŠENJA
Opis poslova:


Utvrđuje pravosnažnost i izvršnost odluka, obavlja sve poslove i procesne radnje u postupku izvršenja rešenja, izdaje naloge za prijem u zatvor i obavlja celokupni postupak izvršenja kazni, troškova posupka i zaštitnih mera, prima stranke, prati izvode o izvršenim uplatama i obavlja druge poslove po nalogu šefa ili upravitelja pisarnice. 
Uslovi:

· SSS  – IV stepen društvenog ili prirodnog smera
· najmanje 2 godine radnog iskustva u struci
· položen  državni stručni ispit 

Zvanje: referent
Broj izvršilaca: 15

ODELJENJE ZAPISNIČARA I DAKTILOGRAFA
22. ŠEF ODELJENJA ZAPISNIČARA I DAKTILOGRAFA
Opis poslova:

Planira i organizuje rad zapisničara i daktilografa u sedištu suda i odeljenjima, vrši njihovo dnevno i periodično raspoređivanje, stara se o zameni odsutnih zapisničara i daktilografa, kontroliše ispunjavanje propisane norme i u tom pravcu predlaže predsedniku suda odgovarajuće mere, stara se o primeni Sudskog poslovnika i drugih propisa i uputstava u radu u ovom odeljenju, obavlja poslove sekretarice predsednika suda, prima i otvara poštu za predsednika suda, vodi upisnik sudske uprave i zadužena je za Su predmete, prima zahteve za izuzeće sudija, pritužbe na rad sudija i suda i molbe za odlaganje kazne zatvora i vodi evidencije o istim, zadužena je za evidenciju sudskih taksi, izdaje Uverenja iz prekršajne evidencije za pravna i fizička lica i obavlja druge poslove koji proizilaze iz prirode posla po nalogu predsednika suda. 
Uslovi:

· VŠS društvenog ili prirodnog smera 

· najmanje 3 godine radnog iskustva u struci
· položen državni stručni ispit 

· poznavanje rada na računaru 

· položen ispit za daktilografa I klase
Zvanje: saradnik
Broj izvršilaca: 1

23. ZAPISNIČAR
Opis poslova:  


Obavlja daktilografske i administrativne poslove vezane za rad sudije, obavlja sve daktilografske poslove u predmetima dodeljenim u rad sudiji kod koga je raspoređen, po nalogu sudije piše pozive za ročišta, redovno preuzima sudijsku poštu iz faha pisarnice i istu ažurno ulaže u predmete, obavlja sve druge poslove vezane za rad sa sudijom i obavlja druge poslove po nalogu rukovodioca odeljenja.                                                                                                                  
Uslovi:

· SSS – IV stepen društvenog ili prirodnog smera
· najmanje 2 godine radnog iskustva u struci
· položen državni stručni ispit 

· položen ispit za daktilografa I klase
· poznavanje rada na računaru
Zvanje: referent
Broj izvršilaca: 26

24. DAKTILOGRAF
Opis poslova:


Kuca presude i rešenja po diktatu ili sa diktafona i obavlja sve daktilografske poslove iz delokruga sudijskog rada po nalogu sudije ili rukovodioca odeljenja, po nalogu sudije piše pozive za ročišta, redovno preuzima sudijsku poštu iz faha pisarnice i istu ažurno ulaže u predmete, obavlja sve druge poslove vezane za rad sa sudijom i obavlja druge poslove po nalogu rukovodioca odeljenja.
Uslovi:

· SSS – III ili IV stepen društvenog ili prirodnog smera
· najmanje 1 godina radnog iskustva u struci
· položen ispit za daktilografa I klase 

· poznavanje rada na računaru
Vrsta: nameštenik IV  vrste 

Broj izvršilaca: 10

III DEO
ZAVRŠNE ODREDBE
Član 7.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje da važi Pravilnik o uunutrašnjem uređenju i sistematizaciji radnih mesta u Prekršajnom sudu u Novom Sadu  SU broj I 9/10 od dana 30.07.2010. godine, Pravilnik o izmenama i dopunama Pravilnika Su broj I 9/11-1 od 12.01.2011. godine, Pravilnik o izmenama i dopunama Pravilnika Su broj I 1/11-89 od 12.07.2011. godine i  Pravilnik o izmenama i dopunama Pravilnika Su broj I 1/13 od 25.06.2013. godine.
Član 8.
 
Ovaj Pravilnik stupa na snagu po dobijanju saglasnosti ministra pravde, osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli Prekršajnog suda u Novom Sadu.

                                                                                         predsednik suda
                                                                                   mr Kamenko V. Kozarski
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