OSNOVNI SUD U PLAVU
[1I-Su.br.497-1/2022
Plav, 09.09.2022. godine

AGENCIJI ZA SPRIJIECAVANIJE KORUPCUE

PODGORICA

U prilogu akta dostavljamo Vam Ugovor o djelu III-Su.br.497/2022
zakljuCen dana 09.09.2022. godine, izmedju Osnovnog suda u Plavu i Rijada
Markisica, sa kompletnom pratecom dokumentacijom shodno odredbi ¢lana 44
stav 2 Zakona o finansiranju politickih subjekata i izbornih kampanja.

Napominjemo da je radi obezbjedjivanja neometanog 1 redovnog
odvijanja 1 funkcinisanja procesa rada Osnovnog suda u Plavu zakljucivanje
ovog Ugovora za obavljanje poslova samostalnog referenta, neophodno iz
razloga Sto se radi o veoma vaznom 1 odgovornom radnom mjestu koje je
predvideno aktom o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta i koje

uvijek mora biti pokriveno.
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OSNOVNI SUD U PLAVU
Il - Su.br.497/2022

Na osnovu ¢lana 669 Zakona o obligacionim odnosima ("S1. list CG"
br. 47/08 1 4/11), zakljuduje se:

UGOVOR O DJELU
Zakljuéen dana 09.09.2022.godine, izmedu:

1.0snovnog suda u Plavy, koga zastupa predsjednica Mirjana
KneZevié, u daljem tekstu naruéilac

2. Rijada_Markidica, iz Plava, IMBG ||} o:. LK.
— sa srednjom 3kolom, u daljem tekstu poslenik

Clan 1.

Poslenik preuzima obavezu da za naru¢ioca, u periodu od 09.09.2022.
godine do 09.10.2022. godine, u kom periodu se sluZbenica Amela Puri%ic
nalazi na bolovanju, obavlja poslove samostalnog referenta,

Poslenik preuzima obavezu da obavlja sledeée poslove i to: vodi sve
vrste "Ov" upisnika, vr8i ovjeru prepisa, potpisa i rukopisa u skladu sa
odgovarajucim propisima, visi ovjeru isprava za inostranstvo, vi$i dostavu
ovjerenih ugovora Upravi za sprefavanje pranja novca i Upravi prihoda i
vodi evidenciju svih sudskih ovjera putem "Ov" upisnika i u elektronskoj
formi. Obavlja poslove arhiviranja zavrienih predmeta u sudu, poslove
odrzavanja arhive suda po propisanim arhivskim kriterijumima, vodi
arhivsku Knjigu, poslove izludivanja arhivske gradje iz suda, poslove
izdvajanja spisa suda po listama kategorija, poslove evidencije i izdavanja na
uvid arhiviranih spisa, poslove evidencije i smestaja spisa i predmeta koji se
trajno Cuvaju u sudu, obavlja tehnicke poslove svih vrsta povezivanja
materijala. Vi¥i nabavku kancelarijskog i drugog materijata, vodi evidenciju
0 potrebama i potroSnji, zaduZufe materijalom sluzbenike i namjedtenike
suda, pravi periodifni izvijeitaj o potrebama i raspodjeli kancelariskog
materijala. Prima sve spise, podneske i ostala pismena upuéena sudu preko
posie, dostavlja ili neposredno, pregleda i otklanja nedostatke koji se mogu
otkloniti prilikom prijema poste, odvaja pismena prema hitnosti i materiji i
vrdi raspored po organizacionim jedinicama, stavlja otisak prijemnog pedata,



Vrsi poslove otprema pismena suda putem poste 1 druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

Clan 2.

Poslenik iz €l.1 ovog Ugovora, obavljaée poslove u prostorijama
narucioca svakodnevno, savjesno i u skladu sa potrebama naru¢ioca posla.

Clan 3.

Narucilac se obavezuje da posleniku za obavljene poslove iz ¢&l. 1.
ovog Ugovora isplati ukupan neto iznos od 468,00 Eura.

Isplata Ce se izvrsiti preko Ziraat Banke, Filijala Podgorica, na Ziro
acun posienia o) [
Clan 4.

Poslenik se obavezuje da posao iz ¢lana 1. ovog ugovora uradi li¢no.

Clan S.

Za sve $to nije izri¢ito regulisano ovim Ugovorom primjenjivacde se
odredbe Zakona o obligacionim odnosima.

Clan 6.

Eventualne sporove po ovom Ugovoru, ugovorne strane rjeSavace
Ssporazumno, a u koliko o tome ne postignu sporazum, rjesavaée Osnovni
sud u Plavu.

Clan 7.

Ovaj Ugovor je sacinjen u pet istovjetnih primjeraka, od kojih jedan
zadrzava izvrSilac posla, a Cetiri naruéilac posla.
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OSNOVNI SUD U PLAVU
suLbr.150/2021
Plav, 17.02.2021. godine

Na osnovu €lana 55. stav 2. Zakena o sudovima (,,SLlist CG*, br. 11/15 i
76/20) 1 ¢lana 159a. Zakona o drZavnim stuzbenicima i namjeStenicima (,.SLIist

CG* br.2/18,34/19 | 8/21} , uz saglasnost Viade Cme Gore, VD predsjednika
Osnovnog suda ¢ Plavu, donosi

PRAVILNIK
Q UNUTRASNJIOJ ORGANIZACUI [ SISTEMATIZACILJI
OSNOVNOG SUDA U PLAVU
Clan 1.
Ovim Pravilnikom utvrduje s¢ unutra$nja organizacija i sistematizacija

Osnovnog suda u Plavu i utvrduju organizacione jedinice, njihov djelokrug, radna
mjesta i zapodljavanje pripravnika.

I ORGANIZACIONE JEDINICE I NJIHOV DJELOKRUG

Clan 2.
Organizacione jedinice u Osnovnom sudu u Plavu su;
I. Sluzba za poslove sudske uprave

1a. Sudska pisarnica

Clan 3.

Izvan organizacionih jedinica u Osnovnom sudu se obavljaju poslovi
savjetnika.

Clan 4.

U SlvZbi za poslove sudske uprave obavljaju se poslovi koji obezbjeduju
pravilan i blagovremen rad i poslovanje suda a narogito unutra¥nji raspored poslova
u sudu, razmatranje prituzbi i predstavki, vodenje propisanih evidencija i izvjestaja,
rad biblioteke i arhive.



Poslovi koji se obavljaju u okviru poslova sudske uprave su: vodenje "Su"
upisnika u koji se zavode pismena koja se odnese na poslove sudske uprave,
davanja informacija o radu suda, sudija i podataka iz sluZbenih evidencija suda,
organizacija i rad sjednica sudija, priprema rjeSenja o pravima i cobavezama
sluZbenika 1 namjestenika po osnovu rada, prijavljivanje i odjavljivanje sluZbenika
kod nadleznih fondova, fermiranje persicnalnib dosijea | vodenje kadrovske
gvidencije sluzbenika | namjedtenika, poslovi koji se odnose na unutranju
orgamizaciju i sistematizaciju, postupanie po predstavkama i prituzbama, poslovi
biblioteke 1 arhive, finansijski i rafunovodstveni poslovi u sudu, evidencija imovine
suda, poslovi Javnih nabavki manje vrijednosti, nabavka kancelarijskog i potroZnog
materijala.

Kancelarijski poslovi obuhvataju vedenje sluzbenih evidencija, arhiviranje
spisa, arhivsko sredivanje grade, izrada liste kategorija, vodenja arhivskih knjiga,
prepisa i kepija shuzbenih arhivskih spiskova i spisa, kompletnu administrativnu
cbradu predmeta, vijeéa ili sudijskih odjelienja, daktilografske poslove i posiove
koji se odnose na dostavljanje sudske podte strankama i drugim ulesnicima u
postupku. Pored ovih poslova obavljaju se i drugi peslovi neophodni radi
cbezbjedivanja osnovnih uslova za funkcionisanje suda, kao i drugi poslovi
predvideni sudskim poslovnikem.

U sudu se vodi opsti registar pravnih stavova u koji se u sazctom obliku
urose pravni stavovi usvojeni u odlukama suda u pojedinim predmetima i u
odlukama primljenim od Vi3eg suda koje su od znataja za sudsku praksu. Sud vodi
1 poseban registar u koji se unose pravni stavovi usvojeni na radnim sastancima
sudija, sjednicama odj¢ljenja i savjetovanjima. Opsti [ poscbni registar pravnih
stavova vode se odvojeno za svaku pravnu oblast.

Kada se postovi pra¢enja sudske prakse obavljaju na rafunary, primjenjuje se
Jedinstvena metadologija i rafunski programi utvrdeni u Pravosudnom
informacionom sistemu { PRIS).

Clan 5,

U sudskoj pisarnici se formiraju odsjeci za rad na predmetima krivi¢nog,
pamilnog, izvrinog i odjeljenja sudske prakse kao i posebni poslovi kao Sto su
poslovi prijema 1 ekspedicije podte i referat za besplatnu pravnu pomoc,

Osnovni poslovi koji se obavljaju u sudskoj pisarnici su; administrativna
obrada i vodenje svih knjiga upisnika, imenika i evidencija u sudu, osim poslova
sudske uprave, administrativni protok spisa od momenta prijema u sudu do
ekspedicije  spisa  nadleZznom organu, davanje osnovnih obavjeltenja
Zainteresovanim strankama i udesnicima u sudskom postupku iz sluZbenih
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cvidencija suda, vodenje rotidnika, evidencija rodidta, zakazivanje sudenja,
poslovi tehnitke obrade sudskih odlaka, poziva suda, naredbi, rjesenja i drugih
pismena u sudskom postupku, poslovi informatitke evidencije rada pojedinih
sudija, sudskih odjeljenja, izrade izvjedtaja o radu suda po pojedinim referatima,
sudijama, vrstama predmeta, starosti predmeta, izrada statisti®kih izvjeitaja o radu
suda, naplata sudske takse, izrada pismenih materijala, poslovi organizacije
sudenja, neposredno razgledanje i prepisivanje predmeta koji su u postupku pred
sudom, izrada prepisa odluka, upotrebe sudskih petata, kao i druge poslove
odredjene Sudskim poslovnikom.

U referatu za besplatnu pravou pomoé se obavljaju poslovi pruzanja
besplatne pravne pomoci koji obuhvataju poslove pruanja savjeta i obavjestenja
zainteresovanim licima o moguénostima i uslovima za ostvarivanja prava na
besplatnu pravnu pomoé, vodenje upisnika i zavodenje predmeta, prikupljanje
sluzbenih podataka i ostali poslovi vezani za postupanije po zahtjevima,

II SISTEMATIZACIJA POSLOYA I RADNIH ZADATAKA

Clan 6,

U Osnovnom sudu u Plavu sistematizuju se sluzbenitka i namjedtenitka
radna mjesta za 15 izvriilaca,

Red. | Naziv radnog mjesta, Broj

broj | zvanje i uslovi za izvr Opis poslova
obavlfanje poslova u fila
cdredenom zvanju ca
1. ] | Obavlja stru¢ne poslove za sudije podev od
Savjetnik/ca obrade spisa predmeta, izrade nacrta odluka

u  postupku, izrade predloga struénih
stavova, miSljenja, sentenci, pribavljanje

-VII-1 nivo kvalifikacije podataka iz sudske prakse, pradenje
obrazovanja, Pravni ujednadenosti prakse na nivou sudijskih
fakultet, odjeljenja 1 suda, izucavanje pravnih
-Najmanje tri  godine problema i predlaganje pravnih rjesenja.
radnog iskustva, Obavlja poslove besplatne pravne pomoéi i
-PoloZen pravosudni vi$i  druge poslove po  nalogu

ispit. pretpostavijenog,




SLUZBA ZA POSLOVE

SUDSKE UPRAVE

Samostalnifa Obavlja administrativno-tehni¢ke poslove
referent/kinja Za potrebe predsjednika suda; vodi

-TehnifkVa sekretarfica
predsjednika suda

-IV-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

-Najmanje dvije godine
radnog iskustva,
~PoloZen strudni ispit za
rad u dr?avnim organima
-Poznavanje rada na
radunar,

Jednostavniju  pismenu  kerespodenciju
predsjednika suda sa sudovima i drugim
organima, daktilografske poslove za potrebe
sudske uprave, vrii prijem, razvrstavanje |
otpremanje podte, evidentiranje dnevnih
ebaveza predsjednika suda, posredovanje u
telefonskim razgovorima, prenos primljenih
informacija i druge slitne poslove. Vodi
upisnike sudske uprave i posebne evidencije
suda iz nadleZnosti predsjednika 1 druge
poslove po nalogu pretpostavljenog.

-Poznavanie

daktilografije.

Samostalni/a Priprema predleg potrebnih sredstava za rad
referent/kinja suda, ocbavlja poslove  materijalno-

-Za ratunovodstvo,
finansije,ratunopolagac

-IV-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

-Najmanje dvije godine
radnog iskustva,
-PoloZen strudni ispit za
rad u drzavaim organima
-Peznavanje rada na
raéunaru.

finansijskog poslovanja u sudu, cbraduje
rafune za placanje, vréi isplatu gotovinskih
raduna Koji padaju na teret materijalnth
troskova, vrdi sravnjenje stanja osnovnih
sredstava 1 inventara sa  stanjem u
knjigovodstvu, vri obradun naknade i
nagrade za rad vjeitaka 1 advokata, vodi
matifnu evidenciju radnika, uCestvuje u
sastavljanju  periodiénih  obrafuna i
zavrinog racuna, sastavlja  posebne
statistike izvjedtaje i izvjeltaje za potrebe
poreske uprave, vodi vanbudZetsko
poslovanje suda, vodi Knjigu oduzetih
predmeta - depezita koji se uvaju u
blagajni suda i u banci, vodi evidenciju
naplate predujma trofkova koje uplaéuju
stranke na prolazni depozit suda za
vjeStatenja i izlazak suda na lice mijesta,
trofkova krivitnog postupka, prima na
Cuvanje sudske testamente, jemstva po
rjefenjima, sudija 1 "Kv" vijeca i vr§i isplatu
sredstava upladenth kao preduwjam 1 vrdi 1
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druge poslove po nalogu pretpostavljenog,

4-6 | Samostalni/a Obavlja poslove racunske obrade teksta
referent/Kinja odluka, pismena, naloga, poziva 1 dr. za
sudije, obavlja poslove sudskog zapisnitara
~-Zapisnifarfka na sudenpima, postove tehnicke izrade svih
operater/ka tekstova sudijama, naulne, radne, strufne i
dr. Osnovnog suda, po nalozima sudija
-IV-1 nivo kvalifikacije izdvajaju i selektiraju odluke 2za izradu
obrazovanja sentenci 1 stavova, obavljaju poslove
-Najmanje dvije godine tehnitke izrade svih pismena za struéne
radnog iskustva, saradnike, prepise tekstova svih wvrsta,
-Polozen struéni ispit za prekucavanje tekstova sa audio i video traka
rad v drzavnim organima i td.,, u toku rada wreduje spise predmeta i
-Poznavanje rada na viil kontrolu urednosti unijetih podataka,
radunaru, prepisa 1 daju na vvid sudijama i upravitelju
-Poznavanje pisarnice. VrSe i druge poslove po nalogu
daktilografije. pretpostavljenog.
7-8 | Samostalni/a VIS prijem svih pismena upuéenih
referent/kinja Osnovnom sudu preko podte ili neposredno
i otklanja nedostatke koji se mogu pojaviti
-Sudski dostavljaé prilikem prijema podte, otpremanja poste |
poiljki preko dostavne knjige drugim
-1V-1 nivo kvalifikacije organima i sudovima, wvrii zavodenje
obrazevanja odnosno  evidenciju kroz knjige prijema
-Najmanje dvije godine poste, odvaja pismena prema hitnosti i
radnog iskustva, materiji i vr¥i raspored po organizacionim
-PoloZen struéni ispit za jedinicama, vr3i kurirske poslove - predaju
rad u drZzavnim organima na posti sudskih pismena, dostavu sudskih
-Poznavanje rada na spisa drugim drZavnim organima, linu
radunary, dostavu advokatima, strankama i drugim
-PoloZen ispit za vozada ulesnicima u postupku, vodi odgovarajuce
-B" kategorije. knjige o evidenciji prijema i predaje poste.
Obavlja po potrebi i poslove vozada, stara
se 0 tehnitkoj ispravnosti vezila, po potrebi
vi3i prevoz zaposlenih u cilju obavljanja
sluzbenih poslova. Vrii i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.
9 Samostalnifa Vodi upisnike "I" i "Iv" i pomoéne knjige,

referent/Kinja
-Sudski izvrsitelj

-IV-1 nivo kvalifikacije

obavlia kompletnu administrativay obradu
predmeta i referata koji su mu stavljeni u
nadleZnost, prima podneske i pismena koja
se odnose na predmete referata, poslove
dostave i praéenja izvrSenia naplate sudskih
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obrazovanja

-Najmanje dvije godine
radnog iskustva,
-PoloZen strudni ispit za
rad v drZavnim organima
-Poznavanje rada na
racunaru.

taksa i troSkova postupka u sudu, poslove
obracanja  strankamaz usled neurednih
podnesaka i dr., salinjava izviedtaje za svoj
referat, sainjava statistike izvjeltaje iz
oblasti referata u kojima postupa, vodi
posebne knjige evidencija, rodidnike i dr.
Ima obavezu vodenja imentka, pemoénih
knjiga, zaduZenja i razduZenja predmeta po
referatn i svaku promjenu, odnosno kretanje
sudskopg predmeta evidentira po propisima,
vodi  evidenciju po zaduZenjima |
razduZenjima sudija, vodi evidenciju o
kretanju spisa po redovnim i vanrednim
pravnim  ljekovima, pomoéne knjige
zaduZenja i razduzenja i evidenciju istih po
Zalbama, evidentira podneske i prosleduje
sudijama, vodi evidenciju primljenih i
zavrsenih predmeta, preduzima potrebne
mjere za naplatu sudskih taksi i obavlja
poslove izvrienja po odredbama Zakona o
izvrienju i obezbjedenju, vrdi naplatu

potrazivanja od duZnika na lice mjesta i u

sudu, o femu izdaje uredne priznanice i vrgi
1 druge poslove po nalogu pretpostavljenog.

10 | Vili/a namjeStenik/ea I U toku radnog vremena obavlja portirske
-Portir poslove u sudu, vrsi identifikaciju { pribvat
stranaka v sudu, najavljuje stranke kod
-IV-1 nivo kvalifikacije predsjednika suda, sudija i ostalih
obrazovanja zaposlenih u sudu. Vodi dnevne evidencije
-Najmanje jedna godina 0 prisustvu zaposlenih u sudu i o tome
radnog iskustva, safinjava potrebne izvjestaje. Qdgovara za
-PoloZen struéni ispit za funk¢ionalnu ispravnost pojedinih dielova
rad u drzavnim sudske  zprade, namjeitaja, elekiro,
organima, vodovodnih [ kanalizacionih instalacija.
Vrdi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog,
11 ; Namjefienili/ca

- Higijenicar/ka

- 1 2 nivo kvalifikacije
obrazovanja,
-Bez radnog iskustva.

CdrZava higijenu unutar sudske zgrade i
drugog tunkcionalnog prostora koji pripada

sudu svakim radnim danom od 15 do 20
Casova a svake druge subote u mjesecu vréi
generalng {ifcenje.




SUDSKA PISARNICA
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Upravitelj/ka sudske
pisarnice

-VI nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakuitet iz
oblasti druftvenih nauka
- Pravo,
-Najmanje tri godine
radnog skustva,
-PoloZen struéni ispit za
rad i drZavnim
organima,
-Poznavanje rada pa
racunaru.

Rukovodi radom sudske pisarnice, obavlja
poslove vodenja odredenih referata, wvrdi
organizaciju i poslove neposrednog protoka
svih pismena i spisa u sudu, ronjdnika i
pregleda rokova wu pisarnici, kontrolife
ispravnost i ovjerava prepise odluka, prima i
informiSe stranke 1 zainteresovana lica u
postupku o podacima iz sluZbene evidencije
suda, obraduje izvjedtaje o radu suda,
obezbednje prijem stranaka u  dijelu
razgledanja i prepisivanja shuzbenih spisa i
vrii nadzor nad istima, rukuje sa svim
vrstama pecata v sudskoj pisarnici obavlja
poslove administrativnog evidentiranja i
dostave spisaz predmeta sudijama, poslove
evidentiranja hitnih predmeta - pritvorskih i
dr. obezbeduje funkcionisanje dostavne
sluzbe strankama, sudovima 1 drugim
drZzavnim organima, cbezbeduje
blagovremenu i urednu predaju  spisa
predmeta sudijama u rad, urednost spisa
predmeta i predaju spisa na ekspediciju od
strane sudija ili zapisnicara suda.

VI8i poslove sudske uprave, organizuje i
prisustvuje sjednicama, obavlja poslove koji
s¢ odnose na saradnju sa Upravom za
kadrove u vezi raspisivanja javnih i internih
oglasa, priprema rjeSenja o =zasnivanju
radnog odnosa sluZbenika i namjedtenika i
rjeSenja 0 pravima  sluzbenika i
namjedienika po osnovu rada ked nadleZnih
fondova, formiranje personalnih dosijea,
vodenje centralne kadrovske evidencije
sluZbenika i namjeStenika, satinjavanje
odgovarajuéih izvjeStaja i informacije iz
oblasti radnog odnosa, postupa po
predstavkama i prituZbama, priprema Vodig
za pristup informacijama i vrii obradu
Zahtjeva za slobodan pristup informacijama,
prima stranke, udestvuje u  pripremi
materijala za sjednice sudija i vodi zapisnik
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sa sjednice sudija i uredenje potrala suda.
Vidi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.
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Samostalni/a
referent/kinja

~Upisnifar/ka za
kriviéne predmete

-IV-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

-Najmanje dvije godine
radnog iskustva,
-PoloZen struni ispit za
rad u drzavnim
OrEantma,

-Poznavanje rada na
racunaru.

Upisnifar kriviéne pisarnice vodi imenike
upisnike, pomocne knjige, zadudenje |
razduZenie predmeta po referatima "K',
“Kp", "Kri", "Kri 1", "Ki", "Km", "Kim",
"Krt, "Kv",*Kve®, ,Kuo® i "IKS", kao i
obavlja kompletnu administrativhu obradu
predmeta 1 referata koji su mu stavljeni u
nadleZnost, prima podneske i pismena Koji
se odnose na predmetne referate, evidentira
ih 1 presleduje sudijama, poslove dostave i
pradenje izvr3enia naplate sudskih taksi i
troskova postupka u sudu, postove obraanja
strankama usled neurednih  podnesaka,
satinjava izvjedtaje za svoj referat, vodi
posebne knjige evidencija, rofiSnike i dr.

DuZan je da svaku promjenu, odnosno
‘kretanje sudskog predmeta evidentira po

propisima, vodi evidenciju po zaduZenjima i
razduZenjima sudija i strunih saradnika,
vodi evidenciju ¢ Kretanju spisa po
redovnim 1 vanrednim pravnim {jekovima,
pomocne knjige zaduZenia i razduZenja |
evidenciju isih po Zalbama, evidenciju
izvr¥enja krivitnih sankcija i sve radnje
potrebne za uputivanje osudenih lica na
izdrzavanje kazne u skladu sa ZIKS-om,
vrii  sredivanje svih  predmeta, vodi
evidenciju primljenih i zavrienih predmeta,
popunjava statistiCke listice, preduzima
potrebne mjere za naplatu sudskih taksi,
troskova krivitnog postupka i paujala,
dostavlja nadleZnim organima izveode iz
kaznene evidencije, presude za lica koja
treba uputiti na tzdrZavanjc kazne zatvora,
vodi knjigu uslovnih osuda i obavlja poslove
izdavanja uvjerenja iz baze podataka
kaznene evidencije i sadinjava potrebne
izvjeftaje 0 svem radu i radu sudija, kao i
statisticke izvjedtaje. Vidi i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.
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14

Namostalni/a
referent/kinja

-Upisnicar/ka za
parnicoe,
vanparnicne i
ostavinske predmete

-I[V-1 nivo kvalifikacije
cbrazovanja

-Naimanje dvije godine
radnog iskustva,
-PoloZen strudni ispit za
rad u drZzavnim
organima,

-Poznavanje rada na
raéunaru.

UpisniCar za pamiéne, vanparnine i
ostavinske predmete, vodi imenike, upisnike
i pomoéne knjige za predmete "P" , "Mal",
"Pom", ,Pso®, ,Si% "R", "Rs", "Dn", i "O" |
obavlja kompietnu administrativiu obradu
predmeta i referata koji su mu stavlieni u
nadleZnost, prima podneske 1 pismena koji
s¢ odnose na predmetni referat, poslovi i
dostave i pracenje izvrienja naplate sudskih
taksi 1 trolkova postupka u sudu, poslove
obracanja strankama wusled neurednih
podnesaka i dr. safinjava izvjestaje za svoje
referate, sadinjava statistiCke izvjeftaje iz
oblasti 1 referata w Kkojima postupa, vodi
posebne knjige evidencija, ro¢inike i dr.
DuZan je da svaku promjenu, odnosno
kretanje sudskog predmeta evidentira po
propisima, vodi evidenciju o zaduZenjima i
razduZenjima sudija i struénih saradnika,
vodi evidenciju o kretanju spisa po
redovnim i vanrednim pravnim ljekovima,
pomoéne knjige zaduZenja i rezduZena |
evidenciju istih po Zalbama . Vrdi i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog.,

15

Samostalni/a
referent/kinja

-IV-1 nivo kvalifikacije
obrazovanija

-Najmanje dvije godine
radnog iskustva,
-PoloZen struéni ispit za
rad u drzavnim
organirna,

-Poznavanje rada na
ragunarn,

Vodi sve vrste "Ov" upisnika, vrdi ovjeru
prepisa, potpisa i rukopisa u skladu sa
odgovarajuéim propisima, vr$i ovjeru
isprava  za inostranstvo, vrdi  dostavu
ovjerenih ugovora organu nadleznom za
spreavanje pranja novea | Upravi prihoda i
vodi evidenciju svih sudskih ovjera putem
"Ov" upisnika 1w ¢lektronskoj formi.
Obavlja poslove arhiviranja zavrienih
predmeta u sudu, poslove odrZavanja arhive
suda PO propisanim arhivskim
kriterijumima, vodi arhivsku knjigu, poslove
izludivanja arhivske gradje iz suda, poslove
izdvajanja spisa suda po listama kategorija,
poslove evidencije | izdavanja na uvid
arhiviranih spisa, poslove evidencije i
smedtaja spisa | predmeta koji se trajno
cuvaju u sudu, obavlja tehnicke poslove svih
vrsta povezivanja materijala. Vrii raspodjelu
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kancelarijskop | drugog materijala, vodi
evidenciju o potrebama i potrodnji, zaduZuje
materijalom stuZbenike i namje3tenika suda,
pravi periodi¢ni izvje$taj o potrebama i
raspodjell kancelariskog materijala, Prima
sve spise, podneske i ostala pismena
upucena sudu preko poste, dostavlja ili
neposredno, pregleda i otklanja nedostatke
koji se mogu otkloniti prilikom prijema
poéte, odvaja pisme¢na prema hitnosti i
materiji 1 vt8i raspored po organizacionim
jedinicama, stavlja otisak prijemnog petata.
Vrii poslove otprema pismena suda putem
poste.. Vréi 1 druge poslove po nalogu

pretpostavljenog.,

III FRELAZNE I ZAVRSNE ODREDEFE,

Clan 7.

U sudu se radi strutnog osposobljavanja mogu zaposliti jedan ili vise
pripravnika sa IIL, IV, IV-1, V, VI i VII-1 stepenom obrazovanja.

Clan 8,

Rasporedjivanje sluzbenika i namjestenika u skladu sa ovim Pravilnikom
izvice se u roku od 30 dana od dana njegovog stupanja na snagu,

Clan 9.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje da va?i Pravilnik o
unutranjoj organizaciji i sistematizaciji Osnovnog suda u Plavu Su. L.br.|447/2018
0d 11.03.2019. godine.

Clan 10.

Ovaj Pravilnik stupa na shagu osmog dana od dana objavijivanja na oglasnoj
tabli suda, a nakon davanja saglasnosti od strane Vlade Cme Gore,

OSNOVNI SUD U PLAVU
Dana 17.02.2021.godine
VD PREDSJEDNIKA SUDA
sudifa Mirjana KneZevié



