Marija Madzgalj

From: Osnovni sud Plav <admin.ospl@sudstvo.me>

Sent: Tuesday, August 9, 2022 6:00 PM

To: Finansiranje

Subject: Ugovor o djelu

Attachments: Dopis 08.08.2022.pdf; Ugovor 08.08.22.pdf; Diploma.docx; Lk.docx; pravilnik.pdf
Postovani,

U prilogu Vam dostavljamo dopis predsjednice suda i Ugovor o djelu sa prate¢om
dokumentacijom.

Srda¢an pozdrav

Donko Rajkovi
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OSNOVNI SUD U PLAVU
III-Su.br.444.1/2022
Plav, 08.08.2022, podine

AGENCUI ZA SPRIECAVANJE KORUPCHE

PODGORICA,

U prilogu akia dostavijamo Vam Ugovar o djelu HI-Su br.d44/2022
zokljuen dana 08.08.2022, godine, izmedju Osnovnog suda u Plavu | Rijada
Merkigita, sa kompleinom pratedom dokumentacijom shodne odredbi &lana 44
stav 2 Zakona o finansitanju politickih subjekata i izbomih kampanja.

Napominfemo da je radi obezbjedjivanje ncometanog i redovnog
odvijanja i funkeinisonja procesa rada Osnownog suda u Plavu zakljudivanje
ovog Ugovors za obavljanje poslova samostalnog referenta, neophodno iz
razloga ¥o se mdi o vooma vatnom § odgovomom radnom mjestu koje je
predvidene aktom o unutrainjo} organtzaciji § sistematizacijf radnih mjesta i koje
wvijek mora biti pokriveno,

FEEDSIEDNICA SUDA

[irjana KneZevi¢, sr.
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OSNOVNI SUD U PLAVU
Il - Su.br.4a4r2022

Na osnovy ¢lana 669 Zakona o obligacionim odnosima ("SL. list CQ"
br. 47/08 i 4/11), zakljuiuje so;

UGOVOR O DIELU
Zakljuden dana 08.08.2022.godine, izmedy:
1.0snovnog suda u Plavy, kogn zastupa, predsjednica Mitjana

Ene¥evid, u daljem tekstu narosiloe
2. Rijoda Markitiéa, iz Plave, IMBG W br. LK.
* sa srednfom Skolom, u daljem tekstu poslenik
Clan 1,

Poslenik preuzima obavezu da za narultioes, u petindu od 08.08.2022,
godine do 08.09.2022. podine, u kom periodu s sluthenica Amela Puritis
nalazi na bolevanju, obavlja poslove samestalnop referenta.

Poslenik preuzima obavezu da obavlja sledeér poslove i to; vodi sve
vste "Ov" upisnika, widi ovjem prepisa, polpisa i pukopisa v sklady sa
odgovarajidim propisima, vrdi svjern tsprava za inostranstvo, vril dostavy
ovjerenih ugovara Upravi za sprefavanje pranja novea i Upravi priboda i
vodi gvidenciju svih sudskih ovjera putem "Ov*® upisnika i v elektronskoj
formi. Obavlja poslove arhiviranja zavrienih predmeta v sudu, poslove
odezavanja arthive suda po propisanim -arhivskim keitcrijumima, vod
arhivsku knjigy, poslove izluéivanja zrhivske gradie iz suda, poslove
izdvajanja spisa suda po listama kategarija, postove evidencije { izdavanfa ua
uvid athiviranih spisa, poslave evidencije i smestaja spisa § predmeta koji se
irajno Euvaju w sudu, obavija tehnicke poslove svih vrsta povezivanja
materijzlo, Ve3 nabavku kancelarjskog i drugog materijala, vodi evidenciju
0 pottchama | potrodnj, maduuje materijalom sfusbenike i namjestenike
suda, pravi pericdiéni izvjeitsj o potrebama [ raspodjeli kancelariskog
materijala. Prima sve spise, podneske § ostala pismena upudena sudu preko
poste, dostavlja ili neposredno, pregleda otklanja nedostatke koji se mogu
olkloniti prilikom prijema poite, odvaja pismena prema hitnost § matetiji i
vrii raspored po arganizacionim jedinicama, stavija olisak prijemnog peata.
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Vrii poslove otprema pismena suda putem podic | druge poslove pe nalogu
pretposiavjcnog.

Clan 2,

Poslenik iz 21.1 ovog Ugovora, obavljace poslove u prostotijama
nanugioca svakodnevno, savjesno i u sklady sa potrebama naruBioca posla.

Clan .

Marudilac s= ohavcmji: da posieniku za obavljens poslove iz &l. 1.
ovog Ugovora jsplat ukupan neto imos od 468,00 Eura,

1splaa ée se izvr¥ini preko Zirsat Banke, Filijala Podgorica, na %iro
rafun poslenika broj

Clan 4.
Poslenk sc cbaveruje da posao iz &lana |, ovog ugovora uradi §ifno.
Clan 5.

7a sve Mo nije ixritito regulisano ovim Ugovorom primjenjivaée se
odredbe Zakona e obligacionim ednosima,

Chan 6.

Eventualne sporove po ovom Ugovory, ugovome strane fjcésvade
sporazunno, a i kelike o tome ne postignu sporazum, rjefavade Osnovni
sud u Plavy,

Clan 7,

Ovaj Ugover je satinjen u pet istovjctnih primjeraka, od kojih jedan
zadrZava izvrsilac posla, a Zeliri naruilae posla.

POSLENIK NARUCILAC POSLA
Rijad Markisié

Hondssys ?p/




OSNOVNI SUD U PLAVU
Su.Lbr.150/2021
Plav, 17.02.2021. godine

Na osnovu ¢€lana 55. stav 2. Zakona o sudovima (,,SI list CG*, br. 11/15 i
76/20) i &lana 15%. Zakona o dr¥avnim sluZbenicima i namjeStenicima (,,S.list
CG* br.2/18,34/19 i 8/21) , uz saglasnost Vlade Cme Gore, VD predsjednika
Osnovnog suda u Plavu, donosi

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI 1 SISTEMATIZACEIT
OSNOVNOG SUDA UPLAVU
Clan 1.
Ovim Pravilnikom utvrduje se unutrainja organizacija i1 sistematizacija

Osnovnog suda u Plavu i utvrduju organizacione jedinice, njihov djelokrug, radna
mijesta i zapoSljavanje pripravnika.

I ORGANIZACIONE JEDINICE [ NJIHOV DJELOKRUG

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

1a. Sudska pisarnica

Clan 3.

Izvan organizacionih jedinica u QOsnovnom sudu se obavljaju poslovi
savjetnika.

Clan 4. N

U SluZbi za poslove sudske uprave obavijaju se poslovi koji obezbjeduju
pravilan i blagovremen rad i poslovanje suda a narofite unutra3nji raspored poslova
u sudw, razmatranje prituZbi i predstavki, vedenje propisanih evidencija i izvje$taja,
rad biblioteke 1 arhive.
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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 rjefenja o pravima i obavezama
sluZbenika i namjestenika po osnovu rada, prijavijivanje i odjavljivanje. sluZbenika
kod nadleZnih fondova, formiranje persionalnih dosijea i vodenje kadrovske
evidencije sluzbenika i namje¥tenika, poslovi koji se odnose na unutradnju
organizaciju i sistematizaciju, postupanje po predstavkama i prituZbama, poslovi
biblioteke i arhive, finansijski i raéunovodstveni poslovi u suduy, evidencija imovine
suda, poslovi javnih nabavki manje vrijednosti, nabavka kancelarijskog i potrognog
materijala.

Kancelarijski poslovi obuhvataju vodenje sluZbenih evidencifa, arhiviranje
spisa, arhivsko sredivanje grade, izrada liste kategorija, vodenja athivskih knjiga,
prepisa i kopija sluzbenih arhivskih spiskova i spisa, kompletnu administrativnu
obradu predmeta, vijeca ili sudijskih odjeljenja, dektilografske poslove i peslove
kaji se odnose na dostavljanje sudske podte strankama i drugim udesnicima 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 Xoji se u saZetom obliku
unose pravni stavovi usvojeni u odlukama suda u pojedinim predmetima i u
odlukama primljenim od ViSeg suda koje su od zna¥aja za sudsku praksu. Sud vodi
i poseban registar u koji se unose pravni stavovi usvojeni na radnim sastancima
sudija, sjednicama odjeljenja i savjetovanjima. Opiti i posebni registar pravnih
stavova vode se odvojeno za svaku praveu oblast.

Kada se poslovi pracenja sudske prakse obavljaju na radunaru, primjenjuje se
jedinstvena metadologija i radunski programi utvrdeni u Pravosudnom
informacionom sistemu { PRIS).

Clan 5.

U sudskoj pisarnici se formiraju odsjeci za rad na predmetima krivitnog,
parnifnog, izvrinog i odjeljenja sudske prakse kao i posebni poslovi kao $to su
poslovi prijema i ekspedicije pote i referat za besplatnu pravnu pomoé.

Osnovni poslovi kaji se obavljaju u sudskoj pisamnici 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  nadleZnom organu, davanje osnovnih  obavjetenja
zainteresovanim strankama i udesnicima u sudskom postupku iz sluzbenih
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evidencija suda, vodenje rogiSnika, evidencija rotifta, zakazivanje sudenja,
poslovi tehnitke obrade sudskih odluka, poziva suda, naredbi, rjefenja 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 statistickih izvje$taja o radu
suda, maplata sudske takse, izrada pismenih materijala, poslovi organizacije
sudenja, neposredno razgledanje i prepisivanje predmeta kaoji su u postupku pred
sudom, izrada prepisa odluka, upotrebe sudskih peZata, kao i druge poslove
odredjene Sudskim postovnikom.

U referatu za besplatnu pravnu pomoé se obavljaju poslovi pruZanja
besplatne pravne pomoéi Koji obuhvataju poslove pruZanja savjeta i obavjeltenja
zainteresovanim [icima o moguénostima i uslovima za ostvarivanja prava pa
besplatnu pravau pomoé, vodenje upisnika i zavodenje predmeta, prikupljanje
sluzbenih podataka i ostali poslovi vezani za postupanje po zahtjevima.

II SISTEMATIZACIJA POSLOVA T RADNIH ZADATAKA

Clan 6.

U Osnovnom sudu w Plavu sistematizuju se sfuzbenitka i namjeStenicka
radna mjesta za 15 izvr3ilaca.

Red. | Naziv radnog mjesta, Broj
broj | zvanje i uslovi za izvr Opis poslova
obavljanje poslova u Sila
odredenom zvanju ca
l. 1 | Obavlja strudne poslove za sudije pofev od
Savjetnik/ca obrade spisa predmeta, izrade pacrta odluka

u postupku, izrade predloga strknih
stavova, mi¥ljenja, sentenci, pribavljanje

-VII-1 nivo kvalifikacije podataka iz sudske prakse, pradenje
obrazovanja,  Pravni ujednatenosti prakse na mivou sudijskih
fakultet, odjeljenja i suda, izudavanje pravnih
-Najmanje tri godine problema i predlaganje pravnih rje¥enja.
radnog iskustva, Obavlja poslove besplatne pravne pomodi |
-PoloZen pravosudni vi§i  druge poslove po  nalogu

ispit. pretpostavljenog.




SLUZBA ZA POSLOVE
SUDSKE UPRAVE

Samostalni/a
referent/kinja

-Tehnifki/a sekretarfica
predsjednika snda

-1V-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja
-Najmanje dvije godine
radnog iskustva,
-PoloZen struéni ispit za
rad u drzavnim organima
-Poznavanje rada na
ratunaru,

Obavlja administrativno-tehnitke poslove
Za potrebe predsjednika suda; vodi
jednostavniju  pismenu  kotespodenciju
predsjednika suda sa sudovima i drugim
organima, daktilografske poslove za potrebe
sudske uprave, vi$i prijem, razvrstavanje i
otpremanje po¥te, evidentiranje dnevnih
obaveza predsjednika suda, posredovanje u
telefonskim razgovorima, prenos primljenih
informacija i druge slidne 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 rafunovodstvo,
finansije,racunopolagat

-IV-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

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

finansijskog poslovanja u sudu, obraduje
raune za plaéanje, vrdi isplatu gotovinskih
rafuna koji padaju na teret materijalnih
trodkova, vr¥i sravnjenfe stanja osnovnih
sredstava 1 inventara sa stanjem U
knjigovodstvu, wvidi obradun naknade i
nagrade za rad vjeStaka i advokata, vodi
matidnu evidenciju radnika, udestvuje u
sastavljanju  periodi¢nih  obrafuna i
zavrinog rafuna, sastavija posebne
statistitke izvjeltaje i izvjeStaje za potrebe
poreske  wprave, vodi  vanbudZetsko |;
poslovanje suda, vodi Knjigu oduzetih |
predmeta - depozita koji se Suvaju u
blagajni suda i u banci, vodi evidenciju
naplate predujma trofkova koje upladuju
stranke na prolazni depozit suda za
vjeStafenja i izlazak suda na lice mjesta,
tro¥kova krivi¢nog postupka, prima na
guvanje sudske testamente, jemstva po
rjeSenjima, sudija i "Kv" vijeéa i vr3i isplatu
sredstava upladenih kao predujam i vidi i
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druge poslove po nalogu pretpostavljenog,

4-6 | Samostalni‘a Obavlja poslove radunske obrade teksta
referent/kinja odluka, pismena, naloga, poziva i dr. za
sudije, obavlja poslove sudskog zapisniZara
-Zapisni¢ar/ka na sudenjima, poslove tehnike izrade svih
operater/ka tekstova sudijama, naudne, radre, strugne i
dr. Osnovnog suda, po nalozima sudija
-IV-1 nivo kvalifikacije izdvajaju i selektiraju odluke za ijzradu
obrazovanja sentenci 1 stavova, obavljaju poslove
-Najmanje dvije godine tehni¢ke izrade svih pismena za strufne
radnog iskustva, saradnike, prepise tekstova svih wvrsta,
-PoloZen stru¢ni ispit za prekucavanje tekstova sa audio i video traka
rad u drZavnim organima i td., u toku rada ureduje spise predmeta i
-Poznavanje rada na vi¥i kontrelu urednosti unijetih podataka,
radunaru, prepisa i daju na uvid sudijama i upravitelju
-Poznavanje pisarnice. Vrie i druge poslove po nalogu
-daktilografije. pretpostavljenog.
7-8 | Samostalni/a Vit prijem svih pismena upuéenih
referent/kinja Osnovnom sudu preko po3te ili neposredno
i otklanja nedostatke koji se mogu pojaviti
-Sudski dostavljag prilikom prijema pojte, otpremanja poste i
poSiljki preko dostavne knjige drugim
-IV-1 nivo kvalifikacije organima i sudovima, vr$i zavodenje
obrazovanja odnosno evidenciju kroz knjige prijema
-Najmanje dvije godine pofte, odvaja pismena prema hitnosti i
radnog iskustva, materiji i vr¥i raspored po organizacionim
-PoloZen strudni ispit za jedinicama, vr¥i kurirske poslove - predaju
rad u drZavnim organima na pofti sudskih pismena, dostavu sudskih
-Poznavanje rada na spisa drugim drZavnim organima, li¢nu
radunaru, dostavu advokatima, strankama i drugim
-PoloZen ispit za voza¥a udesnicima u postupku, vodi odgovarajuce
»B" kategorije. knjige o evidenciji prijema i predaje poSte.
Obavlja po potrebi i poslove vozala, stara
se o tehni¢koj ispravnosti vozila, po potrebi
vrdi prevoz zaposlenih u cilju obavljanja
sluZbenih poslova. Vidi i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog. '
9 Samostalni/a Vodi upisnike "I'" i “Iv" i pomoéne knjige,
referent/kinja obavlja kompletnu administrativnu obradu

-Sudski izvrSitelj

-IV-1 nivo kvalifikacije

predmeta i referata koji su mu stavljeni u
nadleZnost, prima podneske i pismena koja
se odnose na predmete referata, poslove
dostave i praéenja izvr¥enja naplate sudskih
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obrazovanja

-Nzjmanje dvije godine
radnog iskustva,
-PoloZen strudni ispit za
rad u drzavnim organima
-Poznavanje rada na
radanari.

taksa i trofkova postupka u sudu, poslove
obrafania strankama wusled neurednih
podnesaka i dr., safinjava izvjetaje za svo)
referat, safinjava statistitke izvjeltaje iz
oblasti referata u kojima postupa, vodi
posebne knjige evidencija, ro&i¥nike i dr.
Ima obavezu vodenja imenika, pomocnih
knjiga, zaduZenja i razduZenja predmeta po
referatu i svaku promjenu, odnosno kretanje
sidskog predmeta evidentira po propisima,
vodi evidenciju po zaduZenjima i
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
zavrienih predmeta, preduzima potrebne
mjere za naplatu sudskih taksi i obavlja
poslove izvrSenja po odredbama Zakona o
izvtSenju i obezbjedenju, vi¥i naplatu
potraZivanja od duznika na lice mjesta i u
sudu, o demu izdaje uredne priznanice i vrsi
i druge poslove po nalogu pretpostavljenog.

10 | Vigifa namjeStenik/ca I U toku radnog vremena obavlja portirske
-Portir paslove u sudu, viij identifikaciju i prihvat
stranaka u sudu, najavljuje stranke kod
-1V-1 nive kvalifikacije predsjednika suda, sudija i ostalih
cbrazovanja zaposlenih u sudu. Vodi drevne evidencije
-Najmanje jedna godina o prisustvu zaposlenih u sudu i o tome
radnog iskustva, satinjava potrebne izvjetaje. Odgovara za
-PoloZen struéni ispit za funkcionalnu ispravnost pojedinih -djelova
rad u drZavnim sudske zgrade, namjedtaja, elektro,
organima. vodovodnih i kanalizacionih instalacija.
Vi§i i druge poslove po nalogu

pretpostavljenog.

11 | Namjeitenik/ca

- Higijenitar/ka OdrZava higijenu unutar sudske zgrade i
drugog funkcionalnog prostora koji pripada
- I 2 nivo kvalifikacije sudu svakim radnim danom od 15 do 20
obrazovanja, dasova a svake druge subote u mjesecu vidi

-Bez radnog iskustva.

generalno &idéenje.




SUDSKA PISARNICA
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Upravitelj/ka sudske
pisarnice

-VI nivo kvalifikacije
abrazovanja, fakultet iz
oblasti druitvenih nauka

- Pravo,

-Najmanje tri godine
radnog iskustva,
-PoloZen stru&ni ispit za
rad u drzavnim
arganima,

-Poznavanje radana
raunaru.

Rukovodi radom sudske pisarnice, obavlja
poslove vodenja odredenih referata, vrSi
organizaciju i poslove neposrednog protoka
svih pismena i spisa u sudu, ro€ni¥nika i
pregleda rokova u pisarnici, kontrolife
ispravnost i ovjerava prepise odluka, prima i
informide stranke i zainteresovana lica u
postupku o podacima iz sluzbene evidencije
suda, obraduje izvjeitaje o radu suda,
obezbeduje prijem stranaka u dijelu
razgledanja i prepisivanja sluzbenih spisa i
viSi nadzor mad istima, rukuje sa svim
vrstama pedata u sudskoj pisamici obavlja
poslove administrativnog evidentiranja i
dostave spisa predmeta sudijama, poslove
evidentiranja hitnih predmeta - pritvorskih i
dr. obezbeduje funkcionisanje dostavne
sluzbe strankama, sudovima i drugim
drZavnim organima, obezbeduje
blagovremenu 1 urednu predaju spisa
predmeta sudijama u rad, urednost spisa
predmeta i predaju spisa na ekspediciju od
strane sudija ilt zapisni&ara suda.

Vi3 poslove sudske uprave, organizuje i
prisustvuje sjednicama, obavlja poslove koji
se odnose na saradnju sa Upravom za
kadrove u vezi raspisivanja javnih i internih
oglasa, priprema rjefenja o zasnivanju
radnog odnosa sluZbenika i namjedtenika i
rjeSenja o  pravima  sluZbenika i
namjedtenika po osnovu rada kod nadleznih
fondova, formiranje personalnih dosijea,
vodenje centralne Kkadrovske evidencije
sluzbenika i namjeStenika, sadinjavanje
odgovarajucih izvijeftaja i informacije iz
oblasti radnog odnosa, postupa po
predstavkama i prituZbama, priprema Vodi&
za pristup informacijama i wvrdi 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.
Vi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.
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Samestalni/a
referent/kinja

~Upisnitar/ka za
‘krivi‘ne predmete

-IV-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

-Najmanje dvije godine
radnog iskustva,
-PoloZen strudni ispit-za
rad u drZavnim
organima,

-Poznavanje rada na
rafunaru.

Upisni€ar krividne pisamice vodi imenike
upisnike, pomocre knjige, zaduZenje i
razduZenje predmeta po referatima "K",
NKplr, l!l{ﬁll’ "Kri 1”, "Ki", lletl’ "Kim“,
"Kr", "Kv","Kvo*, ,Kuo* i "IKS", kao i
obavlja komplethu administrativau obradu
predmeta i referata koji su mu stavljeni u
nadleZnost, prima podneske i pismena koji
se odnose na predmetne referate, evidentira
ih i prosleduje sudijama, poslove dostave i
pracenje izvr¥enja naplate sudskih taksi i
tro¥kova postupka u sudu, poslove cbraanja
strankama usled neurednih podnesaka,
safinjava izvjeStaje za svoj referat, vodi
posebne knjige evidencija, ro&i¥nike 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 o kretanju spisa po
redovnim i vanrednim pravnim [jekovima,
pomoéne knjige zaduZenja i razdudenja i
evidenciju isih po Zalbama, evidenciju
izvr3enja krivitnih sankcija i sve radnje
potrebne za upuéivanje osudenih lica na
izdrzavanje kazne u skladu sa ZIKS-om,
vidi sredivanje svih predmeta, vodi
evidenciju primljenih i zavr¥enih predmeta,
popunjava statistitke listide,. preduzima
potrebne mijere za naplatu sudskih taksi,
trodkova krivifnog postupka i paufala,
dostavija nadleZnim organima izvode iz]
kaznene evidencije, presude za lica koja
treba uputiti na izdrZavanje kazne zatvora,
vodi knjigu uslovnih osuda i obavlja poslove
izdavanja uvjerenja iz baze podataka
kaznene evidencije i sadinjava potrebne
izvjeStaje o svom radu i radu sudija, kao i
statistitke izvjeStaje. Vr¥i i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.
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4

Samostalni/a
referent/kinja

-Upisni¢ar/ka za
parniine,
vanparnitne i
ostavinske predmete

-IV-1 nivo kvalifikacije
cbrazovanja

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

-Poznavanje rada na
raéunaru.

Upisnitar za parniéne, vanpamnifne i
ostavinske predmete, vodi imenike, upisnike
1 pomoéne knjige za predmete "P" , "Mal",
"Pom", ,Pso®, ,.Si, "R", "Rs", "Dn", i "0" i
obavlja kompletnu administrativhu obradu
predmeta i referata koji st mu stavljeni u
nadleZnost, prima podneske i pismena koji
se odnose na predmetni referat, poslovi i
dostave i pradenje izvrienja naplate sudskih
taksi i trofkova postupka u sudu, poslove
obradanja strankama wusled neurednih
podnesaka i dr. safinjava izvjeStaje za svoje
referate, sadinjava statistitke izvjedtaje iz
oblasti i referata u kojima postupa, vodi
posebne knjige evidencija, rotisnike i dr.
DuZzan je da svaku promjenu, odnosno
kretanje sudskog predmeta evidentira po
propisima, vedi evidenciju o zaduZenjima i
razduZenjima sudija i strufnih saradnika,
vodi evidenciju o kretanju’ spisa po

‘redovnim 1 vanrednim pravnim ljekovima,

pomocne knjige zaduZenja i razduZena i
evidenciju istth po 2albama . Vi i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog.

15

Samostalnifa
referent/kinja

-IV-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

-Najmanje dvije godine
radnog tskustva,
-PoloZen struéni ispit za
rad u drzavnim
organima,

-Pozravanje rada na
rafunaru,

Vodi sve vrste "Ov" ‘upisnika, vi3i ovjeru
prepisa, potpisa I rukopisa u skladu sa
odgovarajuéim propisima, vi¥i ovjeru
isprava za inostranstvo, vrfi dostavu
ovjerenih ugovora organu nadleZnom za
sprefavanje pranja novca i Upravi prihoda i |
vodi evidenciju svih sudskih ovjera putem
"Ov" upisnika i u elektronskoj formi.
Obavija poslove arhiviranja zavrienth
predmeta u sudu, poslove odrZavanja arhive
suda po propisanim arhivskim
kriterijumima, vodi arhivsku knjigu, poslove
izlugivanja arhivske gradje iz suda, poslove
izdvajanja spisa suda po listama kategorija,
poslove evidencije i izdavanja na wuvid
arhiviranih spisa, poslove evidencije |
smedtaja spisa i predmeta koji se trajno
¢uvaju u sudu, obavlja tehnitke poslove svih
vrsta povezivanja materijala. Vidi raspodjelu
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kancelarijskog i drugog materijala, vodi
evidenciju o potrebama i potro¥nji, zaduzuje
materijalom sluZbenike i namje3tenika suda,
pravi periodidni izvjeStaj o potrebama i
raspodjeli kancelatiskog materijala. Prima
sve spise, podneske i ostala pismena
upuéena sudu preko poSte, dostavlja ili
neposredno, pregleda i otklanja nedostatke
koji se mogu otkleniti prilikom prijema
podte, odvaja pismena prema hitnosti i
materiji i vr¥i raspored po organizacionim
Jjedinicama, stavlja otisak prijemnog petata.
Vidi poslove otprema pismena suda putem
podte, Vr3i i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog,

III PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 7.

U sudu se radi stru¥nog osposobljavanja mogu zaposliti jedan ili vide
pripravnika sa III, IV, IV-1, V, V1 i VII-1 stepenom obrazovanja.

Clan 8.

Rasporedjivanje sluzbenika i namjeStenika u skladu sa ovim Pravilnikom
izveliée se u roku od 30 dana od dana njegovog stupanja pa snagu.

Clan 9,

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje da vaZi Pravilnik o
unutra¥njoj organizaciji i sistematizaciji Osnovnog suda u Plavu Su. Lbr. 447/2018
o0d 11.03.2019. godine.

Clan 10.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj
tabli suda, a nakon davanja saglasnosti od strane Vlade Crne Gore.

OSNOVNI SUD U PLAVU
Dana 17,02.2021.godine
VD PREDSJEDNIKA SUDA
sudija Mirjana KneZevié




