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CSNOVNI SUD UPLAVU
II-8u.br;43.1/2023
Plav, 15032023, godine

AGENCLT ZA SPRIECAVANTE KORUPCIIE

PODGORICA

U prilogu skta dostavijame Vam Ugovor o dielu I1-Suhbr.43/2023
zakljuten dana [5.03.2023, podine, izmedju Osnevnog suda u Plavy § Rijada
Mariiiéa, s3 kompletnom prateéom dokumentacijom shodno odredbi &lana 44
stav 2 Zakona o finansiranju polititkih subjekata i izbornih kampanja,

Napominjeme da je radi obezbjedjivanjs ncometanog i redownop
odvijanja i funkeinizanja procesa rada Qsnovrog suda u Plevy zakljufivanjs
ovop Ugovora za obavljanje poslova samostalnog referenta, neophodno iz
razloga Sto se rodi 0 veoma vasnom i odgovarnom radnom mjesty koje je
predvideno aktom o unutrainjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta i koje
uvijek mora biti pokrivene,

o
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OSNOVNI SUD U PLAVY
M-Su.by, 4372023

Na asnovy dlana 669 Zakona 6 obligicionim odnosims 'S list CG*
br. 4708 i 4/11), zakljukuje s

UGOYOR O DJELU
ZaldjuCen dana 15.03.2023.godine, izmedu;

1.0snovnog suda o Plavy, koga zastups predsjednies Mirjana
Kne2avié, u daljern teksty nani&ilae

2. Rijada Ma.rkjiiﬁa._isz[E be. LX.
I i

Clao 1.

Poslenik preuzima obavezu da za narudioea, u periodu od 15.03.2023,
godine do 15.04.2023, godine, v kom perlody se slufbenics Amela Purizié
nalazi na bolovanju, obavlja poslove samostalnop referenta..

Paglenik preuzima obavezu da obavlja sledede poslove i to: vodi sve
visle "0v" upisnika, vrsi ovjery prepisa, potpisa i rukopisa u sklady sa
odgovarajuéim propisima, v ovjeru isprave za inostranstve, vt dostava
ovjerenih ugovora Upravi za spretavanje pranja noves i Upravi prihoda j
vodi evidenciju svih sudskih ovjera putem "Ov" upisnika i u elektransko]
formi. Obavlja poslove srhiviranja zavrienih predmets u sudu, posiova
odrZavanja arhive suda po propisanim srhivskim kritcrijumima, vod;
arhiveku knjigu, poslove izlufivanja arhivske gradje iz suda, poslove
izdvajan]a spisa suda po listama kategorija, postove evidencije i izdavanja na
uvid arhivitanih spisa, poslove evidenclie i smedtaja spisa i predmets koji se
trajno &uvaju u sudu, obavlja tehnitke poslove svih vesta povezivanja
materijala, ¥rdi nabaviu kaneelasijskog i drugog materijala, vodi evidenciju
o porrebama { potrodnji, zaduinje materijalom slufbenike i namjedtenike
suda, pravi periodiéni izviedtaj o potrebama i raspodjell kancelariskog
materijala. Prima sve spise, podneske § ostala pismenz vpuéena sudy preko
paste, dostavlja ili neposredno, pregleda olklanjz nedostatke koji s& mogu
otkloniti prilikom prijema pojte, odvaja pismena prema himost I materiji i
vr3i raspored po grganizacionim jedinicama, stavija otisak prijemnog petata,




Vril poslove otprema pismena suda putem pofle i druge poslove po nalogy
pretpostavljenog.

Clan 2.

Poslenik iz &lana | ovog Ugovara, obavijade poslove u prostorijama
nzmdicca svakodnevne, savjesno i v skladu sa potrebamy narudioca posla

Clan 3.

Nanstilac se obaveagje da poslenikn z obavijens poslove iz &lana |
ovog Ugovora isplati ukupan neto iznos od 560,66 Eura,-

[splata e se izvrdit 7 ilijala Podgories, na firo
o
E‘lnn 4.
Poslenik se obavezuje da posac iz Slans | oveg ugovora uradi Lidne, :

Clan 8.

Za sve Bio nijc izritito regudisano ovim Upavorom primjenjivade se
odredbe Zakona o obligacionim odnosima.

Clan §,

Eventualne sporove po ovem Ugovors, ugovome strane riefavade
sporazutnno, a U kolike o tome ne postignu sporazum, fefavade Csnovni
sud u Plavu.

Clan 7,

Qvaj Ugovor Je saéinjen u pet Istovjemih primjeraka, od knjih jedan
zadriava izvrdilac posla, a &ctiri narvditac poala

POSLENIK
Rijad Markisi¢

Mﬁiﬂaﬂ'%%nﬁ

Fakit 1




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

Na osnovu &lana 55, stav 2. Zakona o sudovima (,,SLIist CG*, br. 11/15 i
76/20) i Elana 159a. Zakona o drfavnim shi¥benicima i namjestenicima (,,S1.list

CG* br.2/18,34/19 i 8/21) , uz saglasnost Vlade- Crne Gore, VD predsjednika
Osnovnog suda 1t Plavu, donosi

} . PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIIL [ SISTEMATIZACIJI
OSNOVNOG SUDA U PLAVU
Clan 1.
Ovim Pravilnikom wtvrduje s¢ unutradnja- organizacija i sistematizacija

Osnovnog suda u Plavu i utvrduju organizacione jedinice, njikov djelokrug, radna
mjesta 1 zapoljavanje pripravnika.

1 ORGANIZACIONE JEDINICE I NJIHOV DJELOKRUG

Clan 2.
Organizacione jedinice u Osnovnon sudi u Plavu su;
I. SluZba za poslove sudske uprave

Ia. Sudska pisarnica

Clan 3.

Izvan organizacionih jedinica u Osnovnem sudu se obavljaju poslovi
savjetnika.

Clan 4,

U Slubiiza poslove sudske uprave obavljaju se poslovi koji obezbjeduju
pravilan i blagovremen rad i poslovanje suda a naroéito unutraZnji raspored poslova
u sudu, razmatranje prituzbi i predstavki, vodenje propisanih evidencija i izvie$taja,
rad bibliofeke 1 arhive,



.,

Poslovi kaji se obavljaju u okviru poslova sudske uprave su: vodenje "Su”
upisnika 1 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, prijavljiivanje i odjavijivanje stuzbenika
kod nadleZnih fondova, formiranje persionainih dosijea i vodenje kadrovske
evidencije sluZbenika i namjedtenika, poslovi koji se oduose na unuirainju
organizaciju i sistematizaciju, postupanje po predstavkama i prituzhama, poslovi
biblioteke i arhive, finansijski i radunovedstveni poslovi u sudu, evidencija imovine
suda, poslovi javnih nabavki manje vrijednosti, nabavka kancelarijskog i potrofnog
materijala.

Kancelarijski poslovi obuhvataju vodenje stuzbenih evidencija, arhiviranje
spisa, arhivsko sredivanje grade, izrada liste kategorija, vodenja arhivskih knjiga,
prepisa i kopija sluZbenih arhivskik spiskova i spisa, kompletnu administrativan
obradu predmeta, vijeéa ili sudijskih odjeljenja, daktilografske poslove i poslove
koji se odnose na dostavljanje sudske poste strankama i drugim ugesnicima v
postupku. Pared ovih poslova obavliaju se i dmgi poslovi neophodni radi
obezbjedivanja osnovnih uslova za Tunkcionisanje suda, kao i drugi poslovi
predvideni sudskim poslovnikom.

U sudu se vodi opiti registar pravnih stavova u koji se u saZetom obliku
unose pravni stavovi usvojeni u odlukama suda u pojedinim predmetima i u
odlukama primfjenim od Viseg suda koje su od znataja za sudsku praksy. Sud vodi
I poseban registar u koji se unose pravni stavovi usvojeni na radnim sastancima
sudya, sjednicama odjeljenja i savjetovanjima., Op#ti i posebni registar pravnih
stavova vode se odvojeno za svaku pravnu oblast.

Kada se poslovi pradenja sudske prakse obavljaju na rafunaru, primjenjuje se
jedinstvena metadologija i radunski programi utvrdeni u Pravosudnom
informacionom sistemu ( PRIS).

Clan 5.

U sudskoj pisarnici se formiraju odsjeci za rad ma predmetima ktivitnog,
parni¢nog, izvrinog i odjeljenja sudske prakse kao i posebni poslovi kao dto su
poslovi prijema i ekspedicije poste i referat za besplatnu pravnu pomoé.

Osnovnl postovi koji se obavljaju u sudskoj pisarnici su; administrativia
obrada i vodenje svih knjiga upisnika, imenika i evidencija u sudu, osim poslova
sudske uprave, administrativni protok spisa od momenta prijema u sudu do
ckspedicije  spisa  nadlefnom  organu, davanje osnovnih obavijestenja
zainferesovanim strankama i udesnicima u sudskom postupku iz sluZbenih
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evidencija suda, vodenje roi¥nika, evidencija roéista, zakazivanje sud‘ema,
pusluvl tehni¢ke obrade sudskih odluka, poziva suda, naredbi, rjeSenja i drugih
pistnena 1 sudskom postupku, pc:slﬂvl informati¢ke evidencije rada pojedinih
sudija, sudskih odjeljenja, izrade izvjeStaja o radu suda po pojedinim referatima,
sudijama, vrstama predmeta, starosti predmeta, izrada statistickih izvie¥taja o radu
suda, naplata sudske takse, izrada pismenih materijala, poslovi organizacije
sudenja, neposredno razgledanje i prepisivanje predmeta koji su n postupku pred
sudom, izrada prepisa odiuka, upotrebe sudskih pedata, kao i druge poslove
odredjene Sudskim posiovnikom,

U referatu za besplatnu pravnu pomoé se obavljaju poslovi pruZanja
besplatne pravne pomoéi koji obuhvataju poslove pruzanja savjeta i obavjestenja
zainteresovanim licima o moguénostima i uslovima za ostvarivanja prava na
besplatnu pravnu pomeé€, vodenje upisnika { zavodenje predmeta, prikupljanje
sluZbenih podataka i ostali poslovi vezani za postupanje po zahtjevima.

I SISTEMATIZACIJA POSLOVA I RADNIH ZADATAKA

Clan 6.

U Qsnovnom sudu u Plavu sistematizuji se sluzbenidka 1 namjeftenicka
radna mjesta za 15 izvrsilaca.

Red. | Naziv radnog miesta, Broj

braj | zvanje i uslovi:za 1zvt Opis poslova
obavljanje poslova u Sila
odredenom zvanju ca
1. 1 | Obavlja strune poslove za sudije podev od
Savjetnikfca obrade spisa predmeta, 1zrade nacrig odluka

u  postupky, izrade predloga struénih
stavova, misljenta, sentenci, pribavljanje

-VII-1 nivo kvalifikacije podataka iz sudske prakse, pradenje
obrazovanja,  Pravni ujednadenosti prakse na nivou sudijskih
fakuitet, odjeljenja 1 suda, izudavanje pravnih
-Najmanje tri godine problema i prediaganje pravnih rjedenja.
radnog iskustva, Obavlia poslove besplatne pravne pomoci i
-PoloZen pravosudni vi§i  dmpge poslove po  nalogu

ispit, pretpostavljenog.




SLUZBA ZA POSLOVE

SUDSKE UPRAVE

Samostalni/a Obavlja administrativno-tehniéke poslove
referent/kinja |za potrebe predsjedntka -suda; vodi

-T'ehnickifa sekretar/ica
predsjednika suda

=IV-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

-Najmanje dvije godine,

radnog iskustva,
-PoloZen struéni ispit za
rad 1 drZavnim organima
-Poznavanjs rada na
radunaru,

jednostavniju  pismenw  korespodenciju
predsjednika suda ‘sa sudovima i drugim

~organima, daktilografske poslove za potrebe

sudske wprave, vi3i prijem, razvrstavanije i
otpremanje poste, evidentiranje dnevnih.
obaveza predsjednika suda, posredovanje u
telefonskim razgovorima, prenos primljenih
informacija i druge slifne poslove, Vodi
upisnike sudske uprave i posebne evidencije
suda iz nadleZnosti predsjednika i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog,.

-Poznavanje

daktilografije.

Samostalni/a Priprema prediog potrebnih sredstava za rad
referent/kinja sude, obavljs poslove  materijalno-

~Za racunovodstvo,
finansije,ratunopolagaéd

-IV-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

-Najmanje dvije godine
radnog iskustva,
-PoloZen struéni ispit za
1ad u drZzavnim organima
-Poznavanje radana
racunaru,

finansijskog poslovanja u sudu, cbraduje
racune za placanje, vr$i isplatu potovinskih
racuna koji padaju na teret, materijalnih
troskova, vii sravnjenje stanja osnovnih
sredstava 1 inventara sa stanjem u
knjigovodsivu, wvr¥l obradun naknade i
nagrade za rad vjeStaka i advokata, vodi
matinu evidenciju radnika, uestvuje u
sastavljanji  periodiénih  obraduna i
zavisnog  rafuna, sastavlia  posebne.
statistitke izvjeStaje 1 izvjeStaje za potrebe
poreske uprave, vodi vanbudZetsko
poslovanje suda, vodi Knjign oduzetih
predmeta - depozita keji se Zuvaju u
blagajni suda 1 u baneci, vodi evidenciju
naplate predujma troikova koje upladuju
stranke na prolazni depozit suda za
vjeitalenja | izlazak suda na lice: mjesta,
troSkova krivi¢nog postupka, prima na
Cuvanje sudske testamente, jemstva po
rjefenjima, sudija i "Kv" vijeéa 1 vrgi isplatu
sredstava uplacenih kao predujam i vri i
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druge poslove po nalogu pretpostavljenog,

4-6

samostalni/fa
referent/kinja

-Zapisnicar/ka
operater/ka

-IV-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

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

-Poznavanje
daktilografije,

Obavlja poslove radunske obrade teksta|
odiuka, pismena, naloga, poziva i dr. za
sudije, obavlja poslove sudskog zapisnicara
na sudenjima, peslove tehnike izrade svih
tekstova sudijama, navéne, radne, strudne i
dr. Osnovnog suda, po nalozima sudija
izdvajajn 1 selektiragju odluke za izrade
sentencl 1 stavova, obavljaju poslove
tehniCke izrade svih pismena za struine
saradnike, prepise tekstova svih wvrsta,
prekucavanje tekstova sa audio i video traka
i td., v toku rada ureduje spise predmeta i
vi8i kontrolu urednosti unijetih podataka,
prepisa i daju na wvid sudijama i upravitelju
pisarnice. Vr¥e i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog,

7-8

Samostalnifa
referent/kinja

-Sudski dostavljaé

-IV-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

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

-PoloZen ispit za vozada
»B* kategorije.

Viii  prijem  svih  pismena upuéenih
Osnovnom sudu preko poste ili neposredno
i otklanja nedostatke koji se mogu pojaviti
prilikom prijema po3te, otpremanja poste i
poSiljki preke dostavme knjige drugim
organima 1 sudovima, vi$i =zavodenje
odnosno evidenciju kroz knjige prijema
po3te, odvaja pismena prema hitnosti i
materifi 1 vrdi raspored po organizacionim
Jedinicama, vi3i kurirske poslove - predaju
na podti sudskih pismena, dostavu sudskih
spisa drugim drfavoim organima, lidnu.
dostavu advokatima, ‘strankama i drugim
ufesnicima u postupku, vodi odgovarajuce
knjige ¢ evidenciji prijema i predaje poste.
Obavlja po potrebi i poslove vozala, stara
se o tehnickoj ispravnosti vozila, po potrebi
vi3l prevoz zaposlenih u cilju obavljanja
sluzbenih poslova, Vr3i i druge poslove pe
nalogu pretpostavljenog.

Samostalnifa
referent/kinja

-Sudski izvrsitelj

-IV-1 nivo kvalifikacije

Vodi upisnike "I" i "Iv" i pomoéne knjige,
obavlja kompletnu administrativnu obradu
predmeta 1 referata koji su mu stavijeni w
nadleZnost, prima podneske i pismena koja
s¢ odnose na predmete referata, poslove
dostave 1 pradenja izvrienja naplate sudskih
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obrazovanja

-Najmanje dvije godine
radnog iskustva,
-Polozen strudni ispit za
rad u drzaviim organima
-Poznavanje rada na
radunary.

taksa i troX¥kova postupka u suduy, poslove
obracanja strankama usled neurednih
podnesaka i dr,, safinjava izvjeStaje:za svoj
referat, salinjava statistitke izvjeStaje iz
oblasti referata u kojima postupa, vodi
posebne knjige evidencija, roiinike i dr.
Ima obavezu vodenja imenika, pomoénih
knjiga, zaduZenja i razduZenja predmeta po
referatu i svaku promjenu, odnosnao kretanje
sudskog predmeta evidentira po propisima,
vodi  evidenciju po zaduZenjima i
razduZenjima sudija, vodi evidenciju o
kretanju spisa po redovnim i vanrednim
praviim  fjekovima, pomoéne Knjige
zaduZenya i razduZenja i evidenciju istih po
zalbama, evidentira podneske i prosleduje
sudijama, vodi evidenciju primljenih i
zavrfenih predmeta, preduzima potrebne
mjere za naplatt sudskih taksi i obavija
poslove izvrienja po odredbama Zakona o
izvilenju | obezbjedenju, vi¥i naplatu
potraZivanja od duZnika na lice mjesta i u
sudu, o demu izdaje uredne priznanice 1 vidi
i druge poslove po nalogu pretpostavljenog.

10 | Visi/a namjeStenik/ca 1 U toku radnog vremena obavlja portirske
-Portir poslove u sudn, vri identifikaciju i prihvat
stranaka v sudu, najavljuje stranke kod
-IV-1 nivo kvalifikacije predsjednika suda, sudija 1 ostalih
cbrazovanja zaposienih u sudu. Vodi dnevne evidencije
-Najmanje jedna godina o prisustvu zaposlenih u sudu i o tome
radnog iskustva, satinjava potrebne izvjestaje. Odgovara za
-Polozen strudni ispit za funkcionalnu ispravnost pojedinih djelova
rad u drzavnim sudske  zgrade, namjeStaja, elekiro,
organima, vodovodnih i kanalizacionih instalacifa.
Visi i druge poslove poe  nalogu
pretpostavljenog.
11 | NamjeStenik/ca

- Higijenicar/ka

« I 2 nivo kvalifikacije
obrazovanja,
-Bez radnog iskustva,

Odrzava higijenun unutar sudske zgrade i
drugog funkcionalnog prostora koji pripada
sudu svakim radnim danom od 15 do 20
fasova a svake druge.subote u mjesecu vidi
generalno Ciséenie,




SUDSKA PISARNICA

12

Upravitelj/ka sudske
pisarnice

-V1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz
oblasti drustvenih nauka
- Pravo,
-Najmanje {ri godine
radnog iskustva,
-PoloZen struéni ispit za
rad u drzavnim
organima,
-Poznavanje rada na
rafunaru.

Rukavodi radom sudske pisarnice, obavlja
poslove vodenja odredenih referata, vrdi
arganizaciju i1 poslove neposrednog protoka
svih pismena i spisa n sudu, roénisnika i
pregleda rokova u  pisarnici, kontrolise
ispravnost i ovierava prepise odluks, prima i
informiSe stranke i zainterssovana lica u
postupku o podacima iz sluXbene evidencije
suda, obraduje izvjeStaje o radu suda,
cbezbeduje prijem stranaka u  dijelu
razgledanja i prepisivanja sluzbenih spisa i
vi§i 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 i
dr. obegzbeduje funkcionisanje dostavne
sluZzbe strankama, sudovima i drugim
drzavaim organima, obezbeduje
blagovremenu i wrednu predaju  spisa
predmeta sudijama v rad, urednost spisa
predmeta i predajo spisa na ekspediciju od
strane sudijz ili zapisniara suda.

Vi3l poslove sudske uprave, organizuje i
prisustvuje sjednicama, obavlja poslove keji
se odnose na saradnju sa Upravom za
kadrove u vezi raspisivanja javnih i internih
oglasa, priprema rjeSenja o zasnivanju
radnog odnosa sluzbenika i namjestenika i
rjefenja o  pravima  sluZbenika 1
namjeitenika po osnovu rada kod nadleZnih
fondova, formiranje perscnalnih dosijea,
vodenje centralne kadrovske evidencije
sluZbenika 1 namjeftenika, sadinjavanje
odgovarajuéih izvieltaja 1 informacije iz
oblasti radnog odnosa, postupa po
predstavkama i prifuZbama, priprema Vadi¢
za pristup informacijama i wve$t obradu
Zahtjeva za slobodan pristup informacijama,
prima stranke, ufestvuje u pripreni
materijala za sjednice sudija 1 vodi zapisnik
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sa sjednice sudija i wredenje potrala suda.
Vrii i druge poslove po nalogu
pretpostavljenos,

13

Samostalnifa
referent/kinja

-Upisni¢ar/ka za
krivicne predmete

-I¥-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

-Najmanje dvije godine
radnog iskustva,
-PoloZen struéni ispit za
rad il drzavnim
organima,

-Poznavanje rada na
radunaru,

Upisni¢ar krivine pisarnice vodi imenike
upisnike, pomoéne knjige, zaduXenje i
razduZenj¢ predmeta po referatima "K",

-HKPII’ "K['i"_, I1Kl.i ].“, ITKiII’ “K.ITI.", "Kim",

"Kr", "Kv","Kvo¥, ,Kuo“ i "IKS", kao i
obavlja kompletnu administrativiu obradu
predmeta I referata koji su mu stavljeni o

nadleZnost, prima podneske i pismena koji

se odnose na predmetne referate, evidentira
ih 1 prosleduje sudijama, posiove dostave i
pratenje izvrienja naplate sudskih taksi i
troskova postupka u sudy, poslove obraéanja
sttankama usled neurednih podnesaka,
sacinjava 1zvicdtaje za svoj referat, vodi
posebne knjige evidencija, rodiinike i dr.
DuZan je da svaku promjemy, odnosno
kretanje sudskog predmeta evidentira po
propisima, vodi evidenciju po zaduZenjima i
razduZenjima sudifa i strufnih saradnike,
vodi evidenciju o kretanju spisa po
redovnim 1 vanrednim pravoim ljekovima,
pomocne knjige zaduZenja i razduZenja i
¢videnciju isih po Zalbama, evidenciju
izvtdenja krivitnih sankeija i sve radnje
potrebne za upudivanje osudenih lica na
izdrZavanje kazne u skladu sa ZIKS-om,
vr$i  sredivanje svih  predmeta, vodi
evidenciju primljenih i zavrSenih predmeta,
popunjava statistitke listi¢e, preduzima
potrebne mijere ‘za naplatu sudskih taksi,
trofkova kriviénog postupka i pauSala,
dostavlja nadleZnim organima izvode iz
kaznene evidencije, presude za lica koja
treba upufiti na izdrfavanje kazne zatvora,
vodi knjigu uslovnih osuda i obavlja poslove
izdavanja uvjerenja iz baze podataka
kaznene evidencije i sadinjava potrebne
izvjeftaje o svom radu i radu sudija, keo i
statistiCke izvjeStaje. Vrdii druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.
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Samostalni/a
referent/kinja

-Upisnifar/ka za
parniine,
vanparnicne j
ostavinske predmete

-IV-1 nive kvalifikacije.
obrazovanja

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

-Poznavanie rada na
ratunaru,

Upisnifar za pamiéne, vanparniéne i
ostavinske predmete, vodi imenike, upisnike
1 pomocne knjige za predmete "P" , "Mal",
"Pom", ,Pso*, ,Si% "R", "Rs", "Dn", i "O" i
ovavlja kompletnu administrativau obradu
predmeta 1 referata koji su mu stavljeni u
nadleZnost, prima podneske i pismena koji
s¢ odnose na predmetni referat, poslovi i
dostave i pracenje izvrienja naplate sudskih
taksi i troskova postupka u sudu, poslove
obracanja strankama usled neurednih
podnesaka i dr. safinjava izvje§taje za svoje
referate, safinjava statistiCke izvjeStaje iz
oblasti i referata u kojima postupa, vodi
posebne kniige evidencija, rotiinike 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 ! vanrednim pravaim ljekovima,
pomoéne knjige zadufemja i razduzena i
evidenciju istih po Zalbama . Vrdi i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog.
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Samostalni/a
referent/kinja

-IV-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

-Naimanje dvije godine
radnog iskustva,
-PoloZen struéni ispit za
rad u drZavnim
organima,

-Poznavanje rada na
radunaru.

Vodi sve vrste "Ov" upisnika, v¥i ovjeru
prepisa, potpisa i rukopisa u skladn sa
odgovarajuéim propisima, vi§i avjern
isprava -za inostranstve, vr¥i dostavu
oyjerenih ugovora organu nadle¥nom za
sprefavanje pranja novea i Upravi prihoda i
vodi evidenciju svih sudskih oviera putem
"Ov" upisnika 1 u elektronskoj formi.
Obavlja poslove athiviranja zavrienih
predmeta u sudu, poslove odrZavanja arhive
suda po propisanim arhivskim
kriterjjurnima, vodi arhivsku knjigu, poslove

izlu€ivanja arhivske gradje iz suda, poslove

izdvajanja spisa suda po listama kategorija,
poslove evidencije [ izlavania na uvid
arhiviranih spisa, poslove evidencije i
simeltaja spisa 1 predmeta koji se ftrajno
¢uvaju u sudu, obavlja tehnitke poslove svih
vista povezivanja materijala, Vidi raspodjelu




jL¥;

kancelarijskog i drugog materijala, vodi
evidenciju o potrebama i potrodnji, zaduZuje
materijalom sluXbenike { namje¥tenika suda,
pravi periodidni izvjestaj o potrebama i
raspodjeli kancelariskog materijala. Prima
sv¢ spise, podneske i ostala pismena
upucena sudu preko pofte, dostavlje ili
neposredno, pregleda i otklanja nedostatke
koji se mogu otkloniti priiikom prijema
poste, odvaja pismena prema hitnosti i
materiji 1 vr8i raspored po organizacionim
Jjedinicama, stavlja otisak prijemnog pefata,
Vréi poslove otprema pismena suda putem
podte. Vrdi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

I PRELAZNE [ ZAVRSNE ODREDBE

Clan 7.

U sudu se radi strunog osposobljavanja mogu zaposliti Jjedan ili vise
pripravnika sa IT1, IV, IV-1, V, VI i VII-1 stepencm obrazovania,

Clan 8.

Rasporedjivanje sluZzbenika i namjeStenika u skladu sa ovim Pravilnikom
izvr8ide se u roku od 3¢ dana od dana njegovog stupanja na snagu,

Clan 9.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje da va#i Pravilaik o
unutra$njoj orgenizaciji i sistematizaciji Qsnovnog suda u Plavu Su. Lbr. 447/2018
od 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 PREDSIEDNIKA SUDA
sudija Mirjana KneZevié




