OSNOVNI SUD U ULCINJU
Su I-8 br. 1119
Ulcinj 04.03.2019.godine

Na osnovu €lana €l. 55 Zakona o sudovima ("Sl.list CG* br.11/2015), &lana 14
Sudskog poslovnika (,Sl.list CG* 65/2016), u vezi &lana 159 Zakona o drzavnim
sluzbenicima i namjestenicima (,Sl.list CG* br.2/18 od 10.01.2018.godine), uz
saglasnost Vlade Crne Gore, predsjednik Osnovnog suda u Ulcinju, donosi

PRAVILNIK O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI | SISTEMATIZACIJI
OSNOVNOG SUDA U ULCINJU

Clan 1

Ovim pravilnikkom u skladu sa odredbama Zakona o sudovima, Zakona o
drzavnim sluzbenicima i namjeStenicima, Sudskim poslovnikom, utvrduje se
unutrasnja organizacija i sistematizacija Osnovnog suda u Ulcinju i utvrduju
organizacione jedinice i njihov djelokrug (u daljem tekstu sud).

I. ORGANIZACIONE JEDINICE | NJIHOV DJELOKRUG

Clan 2
Organizacione jedinice u Osnovnom sudu u Ulcinju su:

1. Sluzba za poslove sudske uprave
1.a. Sudska pisarnica

Clan 3

lzvan organizacionih jedinica u Osnovnom sudu u Ulcinju se
obavljaju savjetnicki poslovi.

Clan 4

U Sluzbi za poslove sudske uprave obavljaju se poslovi koji obezbjeduju
pravilan i blagovremen rad i poslovanje suda, a narogito: unutrasnji raspored poslova
u sudu; poslovi koji se odnose na stalne sudske tumade; razmatranje prituzbi i
predstavki; vodenje propisanih evidencija i izvje$taja; rad biblioteke i arhive:
finansijsko i materijalno poslovanje; postupanje po depozitima i ovjera dokumenata
namijenjenih upotrebi u inostranstvu, uredivanje portala Osnovnog suda u Ulcinju,
informisanje javnosti o radu suda (organizovanjem konferencija za Stampu najmanije

1



jedan put godiSnje i na drugi odgovarajuéi nadin), pracenje izvjeStavanja medija o
radu suda i vodenje evidencija u "Su" upisnik o tome.

Poslovi koji se obavljaju u okviru poslova sudske uprave su: vodjenje "Su"
upisnika u koje se zavode pismena koja se odnose na poslove sudske uprave,
podataka iz sluzbenih evidencija suda, organizacija i rad sjednica sudija, sacinjavaju
pripremu rieSenja za postavljanje advokata po sluzbenoj duznosti u predmetima gdje
je zakonskim odredbama odredena sluzbena odbrana,priprema rjesenja o pravima i
obavezama sluzbenika i namjestenika po osnovu rada: prijavijivanje i odjavljivanje
sluzbenika kod nadleznih fondova; formiranje personalnih dosijea i vodenje
kadrovske evidencije sluzbenika i namjestenika: saCinjavanje odgovarajucih
informacija; poslovi koji se odnose na unutradnju organizaciju | sistematizaciju;
postupanje po predstavkama i prituzbama, poslovi biblioteke i arhive: finansijski i
racunovodstveni poslovi u sudu, evidencija imovine suda, poslovi javnih nabavki
manije vrijednosti, nabavka kancelarijskog i potrognog materijala.

Kancelarijski poslovi obuhvataju vodenje sluzbenih evidencija, arhiviranje
spisa; arhivsko sredivanje grade; odrzavanje arhivskih prostorija; izrada liste
kategorija; vodenje arhivskih knjiga, prepisa i kopija sluzbenih arhivskih spiskova i
spisa; obrada odluka kod sudija, daktilografske poslove i poslove koji se odnose na
dostavljanje sudske posSte strankama i drugim uéesnicima u postupku. Pomocéni
poslovi su poslovi vozata suda i drugi poslovi neophodni radi obezbjedivanja
osnovnih uslova za funkcionisanje suda, kao i drugi poslovi predvidjeni 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
primlienim od ViSeg suda) koje su od zna&aja za sudsku praksu. Sudovi vode i
poseban registar, u koji se unose pravni stavovi usvojeni na kolegijumu, sjednicama
odjelienja, savjetovanjima i radnim sastancima sudija. Opsti i posebni registar pravnih
stavova vode se odvojeno za svaku pravnu oblast.

Kada se poslovi pracenja sudske prakse obavljaju na radunaru, primjenjuje se
jedinstvena metodologija i radunarski programi utvrdjeni u Pravosudno
informacionom sistemu (PRIS).

Clan 5

U sudskoj pisarnici obavljaju se: administrativna obrada i vodjenje svih knjiga
upisnika, imenika i evidencija u sudu osim poslova sudske uprave, pracenje protoka
spisa od momenta prijema u sudu do ekspedicije spisa nadleznom organu; davanje
osnovnih obavjestenja zainteresovanim strankama i uéesnicima u sudskom postupku
iz sluzbenih evidencija suda; vodjenje rokovnika: evidencija rocita; evidencija
zakazanih sudjenja; poslovi tehnitke obrade sudskih odiuka, poziva suda, naredbi,
rieSenja i drugih pismena u sudskom postupku; poslovi informaticke evidencije rada
pojedinih sudija, sudskih odjeljenja, izrade izvej$taja o radu suda po pojedinim
referatima, sudijama, vrstama predmeta, starosti predmeta; izrada statisti¢kih
izvjestaja o radu suda; naplata sudske takse: izrada pismenih materijala; poslovi
organizacije sudjenja; neposredno razgledanje i prepisivanje predmeta koji su u
postupku pred sudom; izrada prepisa odluka; upotreba sudskih pecata, kao i druge
poslove odredjene Sudskim poslovnikom.

U referatu za obavljanje besplatne pravne pomoéi se abavljaju poslovi
pruZanja besplatne pravne pomo¢i strankama, pruZaju savjeti i daju obavjestenja
zainteresovanim licima o moguénostima i uslovima za ostvarivanje prava na
besplatnu pravnu pomo¢, pomaze podnosiocima predloga prilikom podno$enja

2



zahtjeva, vode upisnici, zavode predmete i evidentiraju kroz PRIS, prikupljaju
sluzbeni podataci vezani za besplatnu pravnu pomoé, vodi evidencija advokata po
sluzbenoj duznosti koji u€estvuju u postupku, izraduju izvjestaji i vise ostali poslovi

vezani za postupanje po zahtjevima.

Il. SISTEMATIZACIJA POSLOVA | ZADATAKA

Clan 6.

U Osnovnom sudu u Ulcinju sistematizuju se sluzbeni¢ka i namjestenicka
radna mjesta sa 26 izvrsilaca:

Savjetnik/ca

- VII-1 nivo kvalifikacije,
- Pravni fakultet,

- najmanije tri godine
radnog iskustva,

- poloZen pravosudni
ispit.

druge poslove po nalogu pretpostavljenog.

Obavlja stru¢ne poslove za sudije pocev od
obrade spisa predmeta, izrade nacrta
odluka, izrada predloga struénih stavova,
mi$lienja, sentenci, prou¢ava pravna pitanja
u pojedinim predmetima, pribavljanje
podataka iz sudske |prakse, izuéavanje
pravnih problema, predlaganje pravnih
rieSenja i druge stru€ne poslove predvidene
zakonom i Sudskim poélovnikom, osim onih
koji su zakonom stavljeni u iskljucivu
nadleznost sudije. Obavlja poslove vezane
za besplatnu pravnu pomoé¢, daje
obavjesStenja i savjete zainteresovanim
licima o moguénostima i uslovima za
ostvarivanje prava na besplatnu pravnu
pomo¢ i o drugim pitanjima vezanim za
odobravanje besplatne pravne pomoéi i
pomaze podnosiocu @ zahtjeva prilikom
podnoSenja  zahtjeva, pruza pravno
savjetovanje podnosiocima zahtjeva. VrSi i




Samostalni/a

| referent/kinja

za racunovodstvo i
finansije

-IV 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,
-najmanje tri godine
radnog iskustva,
-polozen struéni ispit za
rad u drzavnim
organima,

-poznavanje rada na
racunaru.

Priprema podatke za izradu predloga
potrebnih sredstava za rad suda odnosno
budZeta, obavlja sve poslove iz djelokruga
suda koji se odnose na finansijsko -
materijalno poslovanje - obradjuje racune za
placanje, vrsi isplatu gotovinskih racuna koji
padaju na teret materijalnih troskova, vrsi
sravnjenje stanja osnovnih sredstava i
inventara sa stanjem u knjigovodstvu, vrsi
obra€un naknade i nagrade za rad vjeStaka
i advokata, vodi mati¢nu evidenciju radnika,
uCestvuje u sastavljanju periodi¢nih
obratuna i zavrSnog racuna, sastavlja
potrebne statistiCke izvjestaje i izvjestaje za
potrebe poreske uprave, vodi vanbudzZetsko
poslovanje suda, vodi knjigu oduzetih
predmeta - depozita koji se Cuvaju u
blagajni suda i banci, vodi evidenciju
naplate predujma troSkova koje uplacuju
stranke na prolazni  depozit suda za
vjeStalenja i izlazak suda na lice mjesta,
troskova krivicnog postupka, vodi knjigu
evidencije i vr$i prijem oduzetih predmeta,
postupa po rijeSenjima sluzbenih odbrana,
advokata, vjeStaka, prima na cuvanje
sudske testamente, jemstva po rije$enjima,
sudija i "Kv" vije¢a i vrsi isplatu sredstava
uplacenih kao predujam.Vr§i i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog.




Samostalnil/a
| referent/kinja -
| Tehnicki sekretar

. |predsjednika suda

-IV 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

-najmanje tri godine
radnog iskustva,
-polozen struéni ispit za
rad u drZzavnim
organima,

- poznavanje rada na
racunaru.

-poznavanje

| daktilografije.

Obavlja administrativno tehnicke poslove za
potrebe predsjednika suda; vodi
jednostavniju  pismenu  korespodenciju
predsjednika suda sa sudovima i drugim
organima, daktilografske poslove za potrebe
sudske uprave, vrsi prijem razvrstavanje i
otpremanje poste, evidentiranje dnevnih
obaveza predsjednika suda, uspostavljanje
telefonske  veze, prenos  primljenih
informacija i druge slicne poslove. Vodi
upisnike sudske uprave, evidenciju o
postavlienim braniocima po sluzbenoj
duznosti u skladu sa spiskom Advokatske
komore, &uva pecate, Stambilie i Zigove
sudske uprave, ¢uva rezervne kljueve svih
prostorija, stolova i ormara u sudu, vodi
arhivu sudske uprave.
Vodi SU upisnik i u elektronskoj formi, i u toj
formi zavodi sva prispjela pismena, vrsi
tehniCku izradu akata koji se rade u
predmetima po prituzbama, izuzeéima i
kontrolnim zahtjevima, vrsi ekspediciju tih
akata i evidentira ove predmete kao
zavrSene. Vrs8i i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

Samostalni/a
referent/kinja -
Zapisnicar/ka -
operater/ka

-IV 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,
-najmanje tri godine
radnog iskustva,
-polozZen struéni ispit za
rad u drzavnim
{organima,
-poznavanje rada na
raéunaru
-poznavanje
daktilografije.

Obavlja poslove racunske obrade teksta
odluka, pismena, naloga, poziva i dr. za
sudije, obavlja poslove sudskog
zapisni¢ara na sudjenjima, poslove tehni¢ke
izrade svih tekstova
sudijama,  anonimizaciju  pravosnaznih
odluka i iste postavlja na portal suda, po
nalozima sudija izdvaja i selektira odluke
za izradu sentenci i stavova,
obavlja poslove tehnicke izrade svih
pismena za savjetnike, prepise tekstova
svih vrsta, prekucavanje tekstova sa audio i
video traka itd., u toku rada uredjuje spise
predmeta i vrSi kontrolu njihove urednosti,
taCnosti podataka, prepisa i daje na uvid
sudijama i upravitelju pisarnice. Sve
nabrojane poslove koji se obavljaju u
manuelnom radu u predmetu, zapisni¢ar je
duzan da obradi i kroz PRIS, odnosno da u
elektronskoj formi izvrsi evidentiranje i
izradu svih akata, zapisnika i odluka,
zakazivanje rocista, ekspediciju svih akata,
evidentiranje poslatih i primljenih
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dostavnica, zaduzenje | razduzenje
predmeta sa sudskom pisarnicom kroz
internu dostavnu knjigu u elektronskoj formi.
Vrsi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

Samostalni/a
referent/kinja -
~ | Sudski dostavljaé

-IV 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

-najmanje tri godine
radnog iskustva,
-poloZen struéni ispit za
rad u drzavnim
organima,

-poznavanje rada na
racunaru

-poloZen ispit za vozaca
,B" kategorije.

ZaduZzuje postu, razvrstava je, vrsi dostavu i
razduzenje, vodi odgovaraju¢e knjige o
evidenciji prijema i predaje poste, vrSi
dostavu posSiliki, liénu dostavu na teritoriju
Opstine Ulcinj i otklanja nedostatke koji se
mogu otkloniti prilikom prijema poste.
Sacinjava mjesetne izvjeStaje o radu i
obavjestava pretpostavijenog o problemima
sa dostavom. Prima stranke u zakazano
vrijeme radi uru¢enja pismena u sudu i 0
tome vodi evidenciju. Odvaja pismena
prema hitnosti i materiji i vr$i raspored po
organizacionim jedinicama. Vrsi
evidentiranje dostavnica i povratnica kod
prijema poste ukoliko se ukaze potrba za
istim. Po potrebi obavlja i poslove vozaéa i
vr§i prevoz zaposlenih. Vrsi i druge poslove
po nalogu pretpostavljenog.

Samostalni/a
referent/kinja
- Sudski izvrsitelj

-IV 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,
-najmanije tri godine
radnog iskustva,

1 -polozen strucni ispit za
~|rad u drzavnim

‘| organima,

' | -poznavanje rada na

t radunaru.

Obavlja poslove izvr§enja po odredbama
Zakona o izvrSenju i obezbjedenju u
predmetima u kojima se izvr§enje sprovodi
popisom, plenidbom i prinudnom predajom
pokretnih stvari, vr8i naplatu potraZivanja od
duznika na licu mjesta i u sudu o éemu
izdaje uredne priznanice i obavlja ostale
poslove po nalogu izvr$nog sudije, te vodi
imenike, upisnike, "I", I'Iv", obavlja i ostale
poslove u skladu sa Sudskim poslovnikom.
Pored opisanih poslova, u elektronskoj formi
vr$i prijem inicijalnih akata i svih ostalih
pismena vezanih za upisnike "I", "Iv" i ,Ip“, u
elektronskoj formi formira predmete, vrSi
zaduZenje sudije sa predmetom, evidentira
kretanje predmeta, dostavnica i prispjelih
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akata i sa njima zaduzuje sudiju kroz internu
dostavnu knjigu u elektronskoj formi, vrsi
evidenciju naplate takse u ovom obliku,
vodi i upisnik po prigovorima u predmetima
izvr8enja “Ip” u ruéno | elektronskoj formi.
Vr§i i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

Samostalni/a
referent/kinja

- IV 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

-najmanje tri godine
“|radnog iskustva,

‘| -polozen strucni ispit za
rad u drzavnim
organima,

- Vozacka dozvola "B"
| kategorije.

Vrsi poslove koji se odnose na: prijem svih
pismena upucenih | preko poste li
neposredno i otklanja  nedostatke koji se
mogu otkloniti prilikom prijema poste, stavlja
otisak prijemnog pecata, vrSi zavodenje
odnosno evidenciju kroz knjige prijema
poste, odvaja pismena prema hitnosti i
materiji i vrSi raspored po organizacionim
jedinicama, vrSi otpremanje poste preko
dostavnih knjiga organima i institucijama,
fotokopiranje materijala, obavlja poslove
interne dostavne poste i ekspediciju poste,
preuzima i predaje posSilike. Upravlja
vozilom, stara se o tehnickoj ipravnosti
vozila, registruje i vodi servisne kartone
vozila, vodi potrebnu evidenciju o radu i
tehni¢koj ispravnosti  vozila, predenoj
kilometraZi i utroSku goriva, po potrebi vrsi
prevoz zaposlenih. Prima sve postanske
posilike koje dospijevaju na adresu
Osnovnog suda u Ulcinju. Vrs$i i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog.




Samostalni/a
| referent/kinja

- IV 1 nivo kvalifikacije
- | obrazovanja,

-najmanije tri godine
radnog iskustva,
-polozen struéni ispit za
rad u drzavnim
organima.

Obavlja poslove interne dostave poste
unutar suda o ¢emu vodi pisanu evidenciju,
vr§i tehni¢ku pripremu materijala preko
pisarnice posredno |za sudenja. Vr$i
nabavku kancelarijskog i drugog materijala,
vodi evidenciju o potrebama i potro$nji,
zaduZuje materijalom sluzbenike suda, pravi
periodi¢ni izvjestaj o potrebama i raspodijeli
kancelarijskog materijala, ucestvuje u
vodenju evidencije potro$enog
kancelarijskog materijala, ucestvuje u
popisu i obiliezavanju imovine suda i
promjenama u toku godine i saéinjavanju
popisnih lista o imovini. Vodi knjige
zaduZzenja po sudijama i sudskim
pisarnicama, vr$§i planiranje potreba i
potro$nje periodiéno, saraduje sa
dobavlja¢ima na nacin kako bi se vrsila
blagovremena nabavka materijala. Vodi
evidenciju o protoku stranaka u zgradi suda,
svakog ponedjelika wvrsi prikupljanje i
evidenciju prituzbi gradana na rad
sluZzbenika i namjestenika.Prima i evidentira
trazene pozive na telefonskoj centrali i
usmjarava ih prema pojedinim sluzbama
suda, sudijama ili predsjedniku suda i vodi
internu  knjigu evidencije zaposlenih na
radu. Vr§i i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.




" | Visi namjestenik/ca Il

- Domar

- Il nivo kvalifikacije

" | obrazovanja,

- najmanje jedna godina
radnog iskustva.

-poloZen strucni ispit za

* |rad u drzavnim
| organima.

- |Namjestenik/ca -
| Higijeni¢ar/ka

' -1 2 nivo kvalifikacije
obrazovanja,
-bez radnog iskustva.

Vrsi poslove redovnog tehni¢kog odrzavanje
elektroinstalacija, termotehnickih instalacija,
centralnog grijanja i brine se o odrzavanju
potrebne koli€ine toplote za grijanje objekta
u grejnoj sezoni, odrZzava cijevnu mrezu,
kotlarnicu, klima uredjaje, vr§i manje
popravke (molerske, farbarske,
vodoinstalaterske, bravarske, kao i ostale
slicne poslove), vodi sluZzbenu evidenciju o
svim kvarovima na sistemima koje odrzava,
vremenu njihovog otklanjanja, imenima svih
koji su obavljali bilo kakve poslove te vrste u
sudskoj zgradi, prati sprovodjenje mjera
protivpozarne zastite, | dostavlja mjeseéni
izvjeStaj. Vr8i i druge| poslove po nalogu
pretpostavljenog.

OdrZava higijenu unutar sudske zgrade i
drugog funkcionalnog prostora koji pripada
sudu.




Upravitelj/ica sudske
pisarnice

-Vl nivo kvalifikacije
obrazovanja,

-Pravni fakultet,

‘| -najmanije tri godine
radnog iskustva,

- poloZen strucni ispit za

‘| rad u drzavnim organima,
-poznavanje rada na
racunaru.

Rukovodi radom sudske pisarnice, obavlja
poslove vodjenja odredjenih referata i vrsi
nadzor nad namje$tenicima u sudskoj
pisarnici, vr8i organizaciju i poslove protoka
svih pismena i spisa u sudu, roénidnika i
pregleda rokova u pisarnici, kontrolise
ispravnost i ovjerava prepise odluka, prima i
informiSe stranke i zainteresovana lica u
postupku o podacima iz sluzbene evidencije
suda, obezbjedjuje prijem stranaka, obavlja
prijem stranaka po prituZbama na rad
pisarnice, rukuje sa svim pecéatima,
Stambiljima i Zigovima u sudskoj pisarnici,
poslove evidentiranja | hitnih predmeta -
pritvorskih i dr, obezbjedjuje funkcionisanje
dostavne sluzbe strankama, sudovima i
drugim drzavnim organima, obezbjedjuje
blagovremenu i urednu predaju spisa
predmeta sudijama u radu, urednost spisa
predmeta i predaju spisa na ekspediciju od
strane sudija ili zapisnicara suda, vodi
evidenciju izvrSenja kriviénih sankcija i sve
radnje potrebne za upucivanje osudjenih
lica na izdrzavanje kazne zatvora u skladu
sa ZIKS-om, vrsi i druge poslove po nalogu
predpostavljenog. Pored opisanih poslova
obavlja poslove administratora PRIS-a,
odgovoran je za blagovremeno i ta&no
unosenje svih podataka u PRIS , koje unosi
sudska pisarnica, vr§i obradu povremenih,
periodi¢nih i godi$njih izvieStaja o radu
suda, u ruénoj formi i uskladuje isti sa
izvjeStajem u elektronskoj formi koji se
izraduje kroz PRIS, radi i sve poslove
vezane za upucivanje osudenih lica na
izdrzavanje kazne u elektronskoj formi koji
se sastoje u evidentiranju lks predmeta,
zaduzivanju predsjednika suda sa ovim
predmetima, te razvodenju ovih predmeta
kao rjeSenih kroz PRIS. Vrsi i druge poslove
po nalogu pretpostavljenog.
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Samostalni/a
referent/kinja —
Upisnicar/ka

-IV -1 nivo kvalifikacije

' | obrazovanja,
| -najmanje tri godine
| radnog iskustva,

-polozen strucni ispit za
rad u drzavnim organima,
-poznavanje rada na
racunaru.

Vodi imenike, upisnike i pomoc¢ne knjige,
obavlja kompletnu administrativnu obradu
predmeta i referata koji su mu stavljeni u
nadleZznost, prima podneske i pismena koji
se odnose na predmetne referate, poslove
dostave i pra¢enja @ izvrSenja naplate
sudskih taksi i troskova postupka u sudu,
poslove obracanja strankama uslijed
neurednih podnesaka | dr., sacinjavaju
izvjeStaje za svoje referate, sacinjavaju
statistiCke izvjeSaje iz oblasti i referata u
kojima postupaju, vode posebne knjige
evidencija, roCiSnike i dr; kao operater na
raCunaru, vrsi i druge poslove koji mu se
stave u zadatak. Upisni¢ari krivinog,
gradjanskog referata imaju obavezu
vodjenja imenika, upisnika, pomoc¢nih knjiga
i zaduzZenja i razduzenja predmeta po
referatima "K", "Kri", |"Km", "Kr", "Kdp",
"Kv", "Kvo", "Kuo", "Ku", "lks", "P", "Mal",
"Pom", "Pom I", "R", "Rs", "O", "O-n", "Op"
"Pso", "Rp", el .
Duzni su da svaku promjenu, odnosno
kretanje sudskog predmeta evidentiraju po
propisima, vode evidenciju po zaduzenjima i
razduZenjima sudija i struénih saradnika,
vode evidenciju o kretanju spisa po
redovnim i vanrednim| pravnim ljekovima,
pomo¢ne knjige zaduzZenja i razduZenja i
evidenciju istih po Zalbama, vr$i sredjivanje
spisa predmeta i obavlja druge poslove u
skladu sa Sudskim poslovnikom,
evidentiraju podneske i  proslijedjuju
sudijama, vode evidenciju primlijenih i
zavrSenih predmeta, popunjavaju statisticke
listice, preduzimaju potrebne mijere za
naplatu sudskih taksi, troskova krivicnog
postupka i pauSala, dostavljaju nadleznim
organima izvode iz kaznene evidencie,
presude za lica koja ftreba wuputiti na
izdrZzavanje kazne zatvora, rade izvjestaje o
radu sudija, vodi kontovnik naplate tro§kova
krivicnog postupka, vode knjigu uslovnih
osuda, obavlja poslove u vezi zahtjeva za
izdavanje uvjerenja licima protiv kojih se
(ne) vodi krivicni postupak.
Pored opisanih poslova, u elektronskoj formi
vr$i prijem inicijalnih akata i svih ostalih
pismena vezanih za upisnike "K", "Kri",
"Km", "Ku", "Kr", "Kv', "Kvo", "Kuo", "P",
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"Mal", "Pom", "Pom", "Pom-I", "R", "Rs",
"0", "O-n", "Op" "Ps0", "Rp", u elektronskoj
formi formira predmete, vrSi zaduZenje
sudije sa predmetom, evidentira kretanje
predmeta, dostavnica i prispjelih akata i sa
njima zaduzuje sudiju kroz internu dostavnu
knjigu u elektronskoj formi, vr§i evidenciju
naplate takse u ovom obliku. Vr§i i druge
poslove po nalogu pretpostavijenog.

Samostalni/a
referent/kinja za ovjere i
arhivar

- IV 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

-najmanje tri godine
radnog iskustva,
-polozen struéni ispit za
rad u drzavnim organima

Vodi sve vrste "Ov" upisnika, vr§i ovjeru
prepisa, potpisa i rukopisa u skladu sa
odgovarajuim propisima, vr§i ovjeru
isprava za inostranstvo, vr§i dostavu
ovjerenih ugovora Upravi za sprijeavanje
pranja novca i Upravi prihoda, vodi
evidenciju svih sudskih ovjera putem "Ov"
upisnika i u elektronskoj formi, obavlja i
poslove arhiviranja zavr$enih predmeta u
sudu, poslove odrzavanja arhive suda po
propisanim arhivskim | kriterijumima, vodi
arhivsku knjigu, poslove izlu¢ivanja arhivske
gradje iz suda, poslove izdavanja spisa
suda po listama kategorija, poslove
evidencije i izdavanja na uvid arhiviranih
spisa, poslove evidencije i smjestaja spisa i
predmeta koji se trajno Guvaju u sudu. Vrsi i
druge poslove po nalogu pretpostavljenog.
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| Samostalni/a

referent/kinja -

Za prijem i ekspediciju
poste i za naplatu
sudske takse

- IV 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

-najmanije tri godine
radnog iskustva,
-polozen strucni ispit za
rad u drzavnim organima
-poznavanje rada na

I racunaru.

Prima sve spise, podneske i ostala pismena
upucena sudu preko poste, dostavljaca ili
neposredno, otvara ih, pregleda i otklanja
nedostatke koji se mogu otkloniti prilikom
priema poste, odvaja pismena prema
hitnosti i materiji i vr8§i raspored po
organizacionim jedinicama, stavlja otisak
prijemnog pecata. Vrsi poslove otpremanja
pismena suda putem poste, zavodi pismena
koja se dostavljaju preko dostavljaéa suda,
za svakog posebno, prima sva pismena
koja se upucuju strankama, blagovremeno
vr8§i  raspored poste po  sudskim
dostavljatima. Odgovoran je za pedéate
prijema poste i kontrolie ta¢an broj
podnesaka koji su primlieni i upisuje u
knjige prijema, vodi evidenciju o potrebnom
broju predatih podnesaka, ukazuje na
plaéanje takse. Predaje postu nadleZnoj
PTT Ulcinj i od iste preuzima po$tu. Prima
sve posStanske posiljke koje dospijevaju na
adresu Osnovnog suda u Ulcinju. Vrsi
poslove obracunavanje sudskih taksi i
izdaje potvrde o pla¢anju istih, vodi
relevantnu evidenciju o placenim taksama i
svakomjese¢no u pisanoj formi izvjestava
pretpostaviienog o obimu naplate. Vr$i i
druge poslove po nalogu pretpostavijenog.

Il PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 7.

U sudu se, radi stru¢nog osposobljavanja, mogu zaposliti jedan ili
vise pripravnika sa lll, IV-1, V, VI i VII-1 nivom kvalifikacija obrazovanja.

Clan 8

Rasporedivanje sluzbenika i namjestenika u skladu sa ovim Pravilnikom,
izvrSice se u roku od 30 dana od dana stupanja na snagu Pravilnika.
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Clan 9
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o
unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji Osnovnog suda u Ulcinju 8 Su.br. 1-1/2013 od
28.03.2013.godine.
Clan 10

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