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U prilogu Vam dostavljamo dopis predsjednice suda i Ugovoro elu'sa prate¢om-dokumentacijom.

Srdacan pozdrav

Donko Rajkovic



QSNOVYNI SUD U PLAVU
INI-S0.br.466-1/2022
Plav, 23.08.2022. podine

AGENCH1 ZA SPRIECAVANIE KORUPCUE

PODGORICA

U prilogu akta dostavljamo Vam Ugovor ¢ diehu I1-Su.br.466/2022
zakljuten dana 22.08.2022. godine, izmedju Osnevnog suda u Plavu i Fikrete
Sahman, 3a kompletnom prateéom dokumentacijom shodno odredbi &lana 44
stav 2 Zakona o finansiranju politiZkih subjekata i izbomih kampanja.

Napominjemo da je radi obezbjedjivanja neometanog i redovnog
odvijenja § funkcimisanja procesa reda Osnovnog suda u Plavu zakljulivanje
ovog Ugovara za obavljanje poslova ratunovodstva, finansija i rafunopolagaca,
neophodne iz razloga §to s radi o veoma vaZnom | odgevomom radnam mjestu
koje je predvideno akiom o unutra¥njoj orgenizaciji | sistematizaciji radnih
mjesta i koje uvijek mora biti pokrivena,
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OSNOVNI SUD U PLAVU
II1 - Sv.br, 46672022

Na psnovu Mana 669 Zakena o obligacionim odnasima (*S1. hist CG°
br. 47/08 i 4/11), zakljufuje se:

UGOYOR O DJELU

Fakljuden dana 22.08.2022 godine, izmedu:

1.Osnovnog suda u Plavy, koga zasiupa Predsiednica Mirjana
Kneevié, u daljom tekstu naregilac

5 Fikeete Sahman, iz Plava, JMBG NI b-L K.
. s srccnjom Skolom, u daljem tckstu poslenik

Clan 1,

Porlenik prevzima abavezu da za narudinca, o pericdu od 22.08.2022.
godine do 22.09.2022. godine, obavlja paslove rafunovodsiva, finansija i
rafunopolapata.

Poslenik preuzima obavezu da obavlja sledede poslove L 1a: obavlja
poslove malerijalno-finansijskog poslovanja u sudu, obraduje rafune za
pladanje, visi isplatu gotovinskih raduna koji padaju na teret malerijalnih
trodkova, vréi sravnjenje stanja csnoveih sredstava i inventara sa stanjem u
knjigovodsivu, vrdi obratun naknade i nagtade 7a rad vjeditaka | advolata,
vodi matifnu evidenciju radnika, ufesiveie o sastevljanju periodicnih
chrauna i zavrinog roduna, sastavija posebne statistifke izvjeltaje i
izvjcitalc za potrebs poreske uprave, vodi vanbud3etsko poslovanje suda,
priprema predlog potrebnih scedstava 7a rad suda, vodi Knjigu oduzetih
predmeta - depozila koji se fuvaju u blagaini suda i u banci, vodi evidenciju
naplate predujma troskova koje uplatuju stranke na prolasni depozit suda za
vjclafenia i izlazak suda na lice mjcsia, trodkova krivitnog postupka i vTii
igplaty sredsiava uplaéenih kao predufam.
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Clan 2.

Poslenik iz €11 cvog Ugovora, obavljae poslove u prostorijama
narutioca svakodnevno, savjesna i u skladu sa polrebama narufioca posa.

Clan 3.

Narulilae se ohavezuje da posleniku 7za obavljene paslove iz 21. 1.
aveg Upovora isplati ukupan aele iznos od 465,00 Eura.

Isplata ée se izvrditi preko Crnogorske kamercijalne banke, na 2iro
retun posienika broj I

Clan d.
Poslenik se obavezuje da posao iz ¢lzna |, ovog ugovora uradi liéno.
Clan 5.

¥g sve §o nije iitile regulisano avim Ligovarom primjenjivade se
odredbe Zzkona o abligacionim odnosima.

Clan 6.

Eventualne sperove po ovom Ugovory, ugovome sirane rjelavale
sporazumno, a u koliko o Lome ne postignu sporazum, cjctavate Osnovhi
sud u Plavii.

Clan 7.
Ovaj Ugovor ji sadinjen u pel istavjeinih primjeraka, od kojih Jedan
zadrkava izvrdilac posla, a &etir narulilac posla.

POSLENIK NARUCILAC POSLA
PREDSIEDNICA SUDA,

Fikreda EﬁhMEn !':'l;]ﬁ.yéa Kngevic M
i
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OSNOVNI SUD U PLAVU
Su.Lbr.150/2021
Plav, 17.02.2021. godine

Na osnovu ¢lana 55, stav 2. Zakona 0 sudovima (,,SLlist CG*, br. 11/15 i
76/20) i &ana 15%a. Zakona o drzavnim sluzbenicima i namje$tenicima (,.SL.list
CG* br.2/18,34/19 i B8/21) , uz saglasnost Viade Cme Gore, VD predsjednika

Osnovnog suda u Plavu, donosi

§ PRAVILNIK |
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACUIT 1 SISTEMATIZACIJI
OSNOVNOG SUDA U PLAVU |

Clan 1.

Pravilnikom utvrduje se unutranja organizacija i sistematizacija

Ovim
u i utvrduju organizacione jedinice, njihov djelokrug, radna

Osnovnog suda u Plav
mjesta i zapo$liavanje pripravnika.

| ORGANIZACIONE JEDINICE I NJTHOV DJELOKRUG !
]

Clan 2.

Organizacione jedinice u Osnovnom suduu Plavu su;

—_— o —

. SluZba za poslove sudske uprave

1a. Sudska pisarnica

Clan 3.

Izvan organizacionih jedinica u Osnovnom sudu se obavijaju poslovi

savjetnika.
|
Clan 4.

U Sludbi za poslove sudske uprave obavljaju se poslovi koji obezbjeduju
pravilan i blagovremen rad i poslovanie suda a naro&ito unutrainji raspored poslova
u sudu, razmatranje prituzbi i predstavki, vodenje prepisanih 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 odnose 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 1 obavezama
sluzbenika i namjestenika po osnovu rada, prijavljivanje 1 odjavljivanje sluzbenika
kod nadleznih fondova, formiranje persionalnih dosijea 1 vodenje kadrovske
evidencije sluzbenika 1 namjestenika, poslovi koji se odnose na unutrasnju
organizaciju 1 sistematizaciju, postupanje po predstavkama 1 prituzbama, poslovi
biblioteke i arhive, finansijski 1 ratunovodstveni poslovi u sudu, evidencija imovine
suda, poslovi javnih nabavki manje vrijednosti, nabavka kancelarijskog 1 potrosnog
materijala.

Kancelarijski poslovi obuhvataju vodenje sluzbenih evidencija, arhiviranje
spisa, arhivsko sredivanje grade, izrada liste kategorija, vodenja arhivskih knjiga,
prepisa i kopija slurbenih arhivskih spiskova i spisa, kompletnu administrativnu
obradu predmeta, vijeca ili sudijskih odjeljenja, daktilografske poslove i poslove
koji se odnose na dostavljanje sudske poste strankama i drugim ucesnicima u
postupku. Pored ovih poslova obavljaju se i drugi poslovi neophodni radi
obezbjedivanja osnovnih uslova za funkcionisanje suda, kao i drugi poslovi
predvideni sudskim poslovnikom.

U sudu se vodi opsti registar pravnih stavova u koji se u sazetom obliku
unose pravni stavovi usvojeni u odlukama suda u pojedinim predmetima I u
odlukama primljenim od Viseg suda koje su od znacaja za sudsku praksu. Sud vodi
i poseban registar u koji se unose pravni stavovi usvojeni na radnim sastancima
sudija, sjednicama odjeljenja 1 savietovanjima. Opsti | posebni registar pravnih
stavova vode se odvojeno za svaku pravnu oblast.

Kada se poslovi pracenja sudske prakse obavljaju na racunaru, primjenjuje se
jedinstvena metadologija 1 raCunski programi utvrdeni U Pravosudnom
- formacionom sistemu ( PRIS).

Clan 5.

U sudskoj pisarnici se formiraju odsjeci za rad na predmetima Krivicnog,
parni¢nog, 1zvrsnog i odjeljenja sudske prakse kao i posebni poslovi kao Sto su
poslovi prijema i ekspedicije poste i referat za besplatnu pravnu pomoc.

Osnovni poslovi koji se obavljaju u sudskoj pisarnici Su: administrativna
obrada i vodenje svih knjiga upisnika, imenika 1 evidencija u sudu, osim poslova
sudske uprave, administrativni protok spisa od momenta prijema u sudu do
ekspedicije  spisa nadleznom organu, davanje osnovnih  obavjestenja
zainteresovanim strankama 1 uéesnicima u sudskom postupku iz sluzbenih
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evidencija suda, vodenje rofidnika, evidencija rotijta, zakazivanje sudenja,
poslovi tehnigke obrade sudskih odluka, poziva suda, naredbi, riedenja i drugih
pismena u sudskom postupku, poslovi informaticke evidencije rada pojedinih
sudija, sudskih odjeljenja, izrade izvjeStaja o radu suda po pojedinim referatima,

sudijama, vrstama predmeta, starosti predmeta, izrada

statistickih izvjeStaja o radu

suda, naplata sudske takse, izrada pismenih materijala, poslovi organjzacije |

sudenja, neposredno razgledanje i prepisivanje predmeta ko
sudom, izrada prepisa odluka, upotrebe sudskih peéata, kao i druge poslove

odredjene Sudskim poslovnikom.

ji su u postupku pred

U referatu za besplatnu pravnu pomoc se obavljaju poslovi pruZanja

besplatne pravne pomoéi koji obuhvataju poslove pruZanja savjeta i obavjestenja

zainteresovanim licima o moguc

inostima i uslovima za ostvarivanja prava na

sluzbenih podataka i ostali poslovi vezani za postupanje po zahtjevima.

II
besplatnu pravau pomoé, vodenje upisnika i zavodenje predmeta, prikupljanje !
|

11 SISTEMATIZACLIA POSLOVA 1 RADNIH ZADATAKA

Clan 6.

U Osnovnom sudu u Plavu sistematizuju se sluzbenitka i namjeStenicka
radna mjesta za 15 izvriilaca.

Red. | Naziv radnog mjesta, Broj
broj | zvanje 1 uslovi za izvr Opis poslova 1
obavljanje poslova u ila l
odredenom zvanju ca i
1. | i | Obavlja struéne poslove za sudije potev od
Savjetnik/ca obrade spisa predmeta, izrade nacrta odluka
n postupku, izrade predloga struénih
stavova, midljenia, sentenci, prihavljanje:'
V-1 niva kvalifikacije podataka iz sudske prakse, praéenje:
abrazovania, Pravni ujednatenosti prakse na nivou sudijskih
fakultet, odjelienja i suda, izutavanje pravnih
Najmanje tri godine problema i predlaganje pravnih rieSenja,
radnog iskustva, Obavlja poslove besplatne pravne pomoéi 1
-PoloZen pravosudm viZfi druge  poslove  po nalogu
ispit. pretpostavijenog. :




SLUZBA ZA POSLOVE

SUDSKE UPRAVE

Samostalni/a Obavlja administrativno-tehnicke poslove
referent/kinja za potrebe predsjednika  suda; vodi

-Tehnifkifa sekretarfica
predsjednika suda

-IV-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

-Najmanje dvije godine
radnog iskustva,
_PoloZen struéni ispit za
rad u drZzavnim organima
-Poznavanje rada na
racunaru,

jednostavniju  pismenu korespodenciju
predsjednika suda sa sudovima i drugim
organima, daktilografske poslove za potrebe
sudske uprave, vi$i prijem, razvrstavanje i
otpremanje poste, evidentiranje dnevnih
chaveza predsjednika suda, postedovanje u
telefonskim razgovorima, prenos primljenih
informacije 1 druge sliéne poslove. Vodi
upisnike sudske uprave i posebne evidencije
suda iz nadleZnosti predsjednika i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog.

-Poznavanje

daktilografije.

Samostalni/a Priprema predlog potrebnih sredstava Za rad
referent/kinja suda, obavlja poslove  materijalno-

-Za racunovodstyo,
finansije,raéunopolagad

.IV-1 nivo kvalifikacije
cbrazovanja

Najmanje dvije godine
radnog iskustva,
-PoloZen strufni ispit za
rad u drZavnim organima
-Poznavanje rada na
ratunaru,

finansijskog poslovanja u sudy, obraduje
rafune 2a pladanje, vi3i isplatu gotovinskih
ratuna koji padaju na teret materijalnih
trofkova, vrdi sravnjenje stanja osnovnih
sredstava 1 inventara sa  stanjem U
knjigovodstvu, vr$i obratun naknade 1
nagrade za rad vijeitaka i advokata, vodi
matinu evidenciju radnika, udestvuje w
sastavljanju  periodinih obrafuna 1
zaviinog  ratuna,  sastavlja posebne
statistitke izvjeStaje i izvjeStaje za p-:rtrebel
poreske  uprave, vodi vanbudZetsko
poslovanje suda, vodi Knjigu -::u:luzﬂﬁlL
predmeta - depozita kaoji se Zuvaju u
blagajni suda i u banci, vodi evidenciju
naplate predujma trofkova keje uplaéujd
stranke mna prolazni depozit suda za'.
vieHalenja i izlazak suda na lice mjesta,
roskova krividnog postupka, ptima na
tuvanje sudske testamente, jemstva po
rjesenjima, sudija i "Ky" vijeéa i vrii isplatu
sredstava upla¢enih kao predujam i vidi i

s
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druge poslove po nalogu pretpostavljenog.

A-6 | Samostalni/a Obavlja poslove rafungke obrade teksta
referent/kinja odluka, pismena, naloga, poziva i dr. za
sudije, obavlja poslove sudskog zapisnitara
-Zapisnitar/ka na sudenjima, poslove tehnitke izrade svih
opcrater/ka tekstova sudijama, naudne, radne, strulne i
dr. Osnovnog suda, po nalozima sudija
-IV-1 nivo kvalifikacije izdvajaju i selektiraju odluke za izradu
obrazovanja sentenci 1 stavova, obavljaju poslove
-Najmanje dvije godine tehnidke izrade svih pismena za strutne
radnog iskustva, saradnike, prepise tekstova svih visia,
_PaloZen strufni ispit 2a prekucavanje tekstova 53 audio i video traka
rad u drfavnim organima i td., u toku rada ureduje spise predmeta 1
-Poznavanje rada na vrdi kontrolu urednosti unijetin podataka,
ralunar, prepisa i daju na uvid sudijama i upravitelju
-Poznavanje pisarnice. Vr3e i druge poslove po nalogu
daktilografiie. pretpostavijenog.
7-8 | Samostalnifa Vr§i  prijem svih  pismena upucenth
referent/kinja Osnovnom sudu preko podte ili neposredno
i otklanja nedostatke koji s¢ mogu pojaviti
-Sudski dostavljac prilikom prijema poste, otpremanja po3te i
pofiljki preko dostavne knjige drugim
-IV-1 nivo kvalifikacije organima 1 sudovima, vrdi zavodenje
obrazovanja odnosno evidenciju kroz knjige prijema
-Najmanje dvije godine poite, odvaja pismena prema hitnosti |
radnog iskustva, materiji i vr§i raspored po organizacionim
-PoloZen strucni ispit za jedinicama, visi kurirske poslove - predaju
rad u dr¥avnim organima na poiti sudskih pismena, dostavu sudskih!
-Poznavanje rada na spisa drugim drZavnim organima, litnu
rafunaru, dostavu advokatima, strankama 1 «:lﬂ:ugimI
-PoloZen ispit za vozaca ufesnicima u postupku, vodi ndgavarajuée,'
B kategorije. knjige o evidenciji prijema i predaje poste!
Obavlja po potrebi 1 poslove vozaca, sta;ra_'
se o tehnitko) ispravnosti vozila, po potrebi
vi¥i prevoz zaposlenih u cilju abavljanja
sluzbenih poslova. Vrii i druge poslove po
nalogu pretposiavljenog. |
9 Samostalpifa Vodi upisnike "I" i "Iv" i pomocne knjige,
referent/kinja obavlja kompletnu administrativiu obradu

-Sudski izvriitel

_IV-1 nivo kvalifikacije

predmeta i referata koji su mu stavljeni b
nadleznost, prima podneske i pismena koja
se odnose na predmete referata, poslove
dostave i pracenja izviienja naplate sudskih
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obrazovanja

Najmanje dvije gedine
radnog iskustva,
_PoloZen strufni ispit za
rad v deFavnim erganima
-Poznavanje rada na
radunaru.

taksa | troikova postupka u sudu, poslove
obradanja strankama usled neurednih
padnesaka i dr.,.safinjava izvjestaje za svoj
referat, safinjava statistitke izvjetaje iz
oblasti referata u kojima postupa, vodi
posebne knjige evidencija, rodignike 1 d.

Ima obavezu vodenja imenika, pomocnih |-

knjiga, zaduZenja i razduZenja predmeta po
referatu 1 svaku promjenu, odnosno kretanje
sudskog predmeta evidentira po propisima,
vodi evidenciju po zaduZenjima i

razduZenjima sudija, vodi evidenciju o |

kretanju spisa po redovnim i vanrednim
pravnim ljekovima, pomocne knjige
zaduZenja i razduZenja i evidenciju istih po
yalbama, evidentira podneske i prosleduje
sudijama, vodi evidenciju primljenih 1
zavrienih predmeta, preduzima potrebne

mjere za naplatu sudskih taksi 1 obavija |

poslave izvedenja po odredbama Zakona o
izvrienju i obezbjedenju, VIS naplatw
potrazivanja od duinika na lice mjesta i v
sudu, o temu izdaje uredne priznanice i vrdi
i druge poslove po nalogu pretpostavljenog.

10 | Vigi‘a namje§tenik/ca 1 U toku radnog vremena obavlja portirske
-Portir poslove u sudu, vrii identifikaciju i prihvat
stranaka u sudu, najavljuje stranke kod
-IV-1 nivo kvalifikacije predsjednika  suda, sudija i ostalih;
obrazovanja zaposlenih u sudu. Vodi dnevne evidencije
Najmanje jedna godina o prisusivu zaposlenih u sudu i o tome,
radnog iskustva, sainjava potrebne izvjestaje. Qdgovara zal
-PoloZen struéni ispit za funkcionalnu ispravnost pojedinib djelova
rad u drZzavnim sudske zgrade, namjeStaja,  elektro,
organima. vodovodnih i kanalizacionih instalacija:
viti i druge poslove po nalogu

pretpostavljenog.
11 | Namjeitenik/ca |
- Higijenidar/ka Odr¥ava higijenu unutar sudske zgrade !

_12 nivo kvalifikacije
abrazovanja,
-Bez radnog iskustva.

drugog funkeionalnog prostora koji pripada!
sudu svakim radnim danom od 15 do 20
Zasova a svake druge subote u mjesecu Vil
gencralno &iSéenje.

o — — re— -— .
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SUDSKA PISARNICA
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Upravitelj/ka sudske
pisarnice

-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz
oblasti drudtvenih nauka

- Pravo,

-Najmanje ftri godine
radnog iskustva,
-PoloZen struéni ispit za
rad i drzavnim
organima,

-Poznavanje rada na
radunaru.

Rukovodi radom sudske pisarnice, obavlja
poslove vodenja odredenih referata, wvidi

organizaciju i poslove neposrednog protoka |.

svih pismena i spisa u sudu, roénignika i
pregleda rokova u pisarnicl, kontrolide
ispravnost i ovjerava prepise odluka, prima i
informidc stranke i zainteresovana lica u
postupku o podacima iZ sluzbene evidencije
suda, obraduje izvjeStaje o radu suda,
obezbeduje prijem stranaka U dijelu
razgledanja i prepisivanja sluzbenih spisa i
vrdi nadzor nad istima, rukuje sa svim
vrstama pecata u sudskoj pisarnici obavlja
poslove administrativnog evidentiranja 1
dostave spisa predmeta sudijama, poslove
evidentiranja hitnih predmeta - pritvorskih 1
dr. obezbeduje fimkcionisanje dostavne
slube strankama, sudovima i drugim
drZaviiim organima, obezbeduje
blagovremenu i urednu predaju spisa
predmeta sudijama u rad, urednost spisa
predmeta i predaju spisa na ekspediciju od
strane sudija ili zapisnigara suda.

Vrii poslove sudske uprave, organizuje |

prisustvuje sjednicama, obavlja poslove kﬂjii

se odnose na saradnju sa Upravom za
kadrove u vezi raspisivanja javnih i inter_nihl'
oglasa, priprema rjefenja O zashivanju
radnog, odnosa sluzbenika i namjeStenika i
rjefenja ©  pravima sluZbenika 1
namjeitenika po osnovu rada kod nadleZnih
fondova, formiranje personalnth dusijea£
vodenje centralne kadrovske evidencije
sluzbenika i namjedtenika, salinjavanje
odgovarajuéih izvjetaja 1 informacije 1z
oblasti radnog odnosa, postupa PO
predstavkama i prituzbama, priprema Vodit
za pristup informacijama i wvrdi ahradil
Zahtjeva za slobodan pristup informacijama,
prima stranke, plestvuie  u  pripremi
materijala za sjednice sudija i vodi zapisnik
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sa sjednice sudija i uredenje potrala suda.
visi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

13

Samostalnifa
referent/kinja

-Upisnitar/ka za
krivi¢ne predmete

-IV-1 nivo kvalifikacije
abrazovanja

-Najmanje dvije godine
radnog iskustva,
-PoloZen struéni ispit za
rad )] drZzavnim
organima,

-Poznavanje rada na
rafunaru.

Upisni¢ar krivi¢ne pisarnice vodi imenike
upisnike, pomocne knjige, zaduZenje i
razduzenje predmeta po referatima "K",
"Kp", "Kﬂ", Kt 11|= "Ki", "K.I'ﬂ", "Kim",
YKr', Ky Ky, JKuo® i "IKS", kao i
obavija kompletnu administrativiiu obradu

predmeta i referata koji su mu stavljeni u

nadleznost, prima podneske 1 pismena koji [l

se odnose na predmetne referate, evidentira

pradenje izvrienja paplate sudskih taksi i
troskova postupka u sudu, poslove obracanja
strankama usled neurednih podnesaka,
satinjava izvjeltaje za svoj referal, vodi
posebne knjige evidencija, rogiSnike 1 dr.
Duzan je da svaku promjenu, odnosno
kretanje sudskog predmeta evidentira po
propisima, vodi evidenciju po zaduZenjima 1
razduzenjima sudija i strufnin saradnika,
vodi evidenciju o kretanju spisa po
redovnim 1 vanrednim pravnim kjekovima,’
pemoéne knjige zaduZenja i razduZenja |
evidenciju isih po Zalbama, evidencijul
izviSenja krivignih sankcija 1 sve radnje
potrebne za upucivanie osudenih lica na!
jzdrzavanje kazne u skladu sa ZIKS-om,
viii sredivanje svih predmeta, vodi
evidenciju primljenih i zavr¥enih predmeta,
popunjava statistitke listice, preduzima
potrebne mjere za naplatu sudskih taksi,
rotkova  krivitnog postupka i paulala;
dostavlja nadleznim organima izvode iz
Laznene evidencije, presude za lica koja
treba uputiti na izdrZavanje kazne zatvora
vodi knjigu uslovnih osuda i obavlja poslove
jzdavanja uvjerenja iz baze pﬂdatak'i
kaznene evidencije i sainjava pmrabné
izvjeltaje o svom fadu i radu sudija, kao i
statisticke izvieitaje. Visi i druge poslove po

ih 1 prosleduje sudijama, poslove dostave 1 |

nalogu pretpostavlienog.




=

14

Samostalni/a
referent/kinja

-Upisnifar/ka za
parnicne,
vanparniéne i
ostavinske predmete

_1V-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

-Najmanje dvije godine
radnog iskustva,
-Polo¥en strulni ispit za
rad u drzavnim
organima,

_Poznavanje radana
ratunatu.

Upisni¢ar za pamicne, yanparniéne |
ostavinske predmete, vodi imenike, npisnike
i pomoéne knjige za predmete "pr, "Mal”,

“an", ,,PSD“, ,,Si“, R "RS", "Dﬂ.", i O i !

obavlja kompleinu administrativeu obradu
predmeta i referata koji su mu stavljeni u
nadleznost, prima podneske i pismena koji "
s¢ odnose na predmetni referat, poslovi i
dostave i praéenje izvrienja naplate sudskih
taksi i tro¥kova postupka u suduw, poslove
obradanja  strankama  usled neurednih
podnesaka i dr. satinjava izvjektaje za svoje
referate, satinjava statistitke izvieitaje iZ
oblasti i referata w kojima postupa, vodi
posebne knjige evidencija, rogi¥nike i dr.
Duzan je da svaku promjent, odnosno
kretanje sudskog predmeta evidentira po
propisima, vodi evidenciju © zaduZenjima i
razduzenjima sudija i stru¢nih saradnika,
vodi evidenciju o kretanju spisa pol
redovnim i vanrednim pravaim liekovima,
pomoéne knjige zadufenja i razduZena i
evidenciju istih po Zalbama . Vrii i druge
poslove pa nalogu pretpostavijenog. |
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Samostalni/a
referent/kinja

IV-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

Najmanje dvije godine
radnog iskustva,
_PoloZen stru&ni ispit za

rad u drZzavnim
organima,

_Poznavanj¢ rada na
radunar.

Vodi sve vrste "Ov" upisnika, v ovjern
prepisa, potpisa i rukopisa u skladu sa
odgovarajuéim  propisima, VI3l nvjeru'
isprava za inostranstvo, vi§i  dostavu
ovierenih ugovora organu nadleZnom zﬁ
sprecavanje pranja novca { Upravi prihoda i
vodi evidenciju svih sudskih ovjera putem
“Ov" upisnika i1 u elektronskoj formi.
Obavlja poslove arhiviranja zavrienih
predmeta u sudu, poslove odrZavanja arhive
suda po propisanirm arhivskim
kriterijumima, vodi arhivsku knjigu, pns!nv‘e
izluZivanja arhivske gradje iz suda, pnslnv'e
izdvajanja spisa suda po listama katﬂgc_urijai,
poslove evidencije i izdavanja na uvid
arhiviranih spisa, poslove evidencije |i
smeifaja spisa i predmeta koji se trajno
guvaju u sudu, obavlja tehnitke poslove svih
yrsta povezivanja materijala. Vr§i raspodjelu

o -l . -



- — - -

10

kancelarijskog i drugog matetijala, vodi
evidenciju o potrebama i potro3njl, zaduzuje
materijalom shuZbenike 1 namje3tenika suda,
pravi periodiéni izvjeStay © potrebama i
raspodjeli kancelariskog materijala. Prima
sve spise, podneske i ostala pismena
vpudena sudu preko poste, dostavlja ili
neposredno, pregleda i otklanja nedostatke
kaji se mogu otkloniti prilikom prijema
podte, odvaja pismena prema hitnosti i
materiji i vidi raspored po organizacionim
jedinicama, stavlja otisak prijemnog pecata.
V3 poslove ofprema pismena suda putem
poite, Vr§i i druge poslove po nalogu

pretpostavljenog.

pr——————————

111 PRELAZNKE 1 ZAVRSNE ODREDBE i

Clan 7.

U sudu se radi strudnog osposobljavamja mogu zaposliti jedan ili vile
pripraviiika sa IT1, 1V, Iv-1, Vv, VIi VIil-1 stepenom abrazovanja.

Clan 8.

|

|
Rasporedjivanje sluzbenika i namjestenika u skladu sa ovim Pravilnikom '
izvréice 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 0
unutrainjoj organizaciji i sistematizaciji Osnovnog suda u Plavu Su, Lbr. 447/2018 |

od 11.03.2019, godine.

Clan 10.

Ovai Pravilnik stupa na snagi 0Smog dana od dana objavljivanja na oglasnoj |
tablj suda, a nakon davanja saglasnosti od strane Vlade Crne Gore,

OSNOVNI SUD U PLAVU

Dana 17.02.2021.godine
vD PREDSJEDNIKA SUDA

sudija Mitjana KneZevic
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