OSNOVNI SUD U NIKSICU
|-8-1 Su.br. 1/19
Niksi¢, 22.04.2019. godine

Na osnovu €lana 55 st.2 Zakona o sudovima ("Sluzbeni list CG" br. 11/15), a u smislu ¢l
189 Zakona o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima ("Sluzbeni list CG" br. 2/18), uz
saglasnost Vlade Crne Gore, predsjednik Osnovnog suda u Niksi¢u donosi

] PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI | SISTEMATIZACIJI OSNOVNOG SUDA U
NIKSICU

Clan 1
Ovim Pravilnikom utvrduje se unutrasnja organizacija i sistematizacija Osnovnog
suda u Nik$i¢u i utvrduju organizacione jedinice i njihov djelokrug.

I. ORGANIZACIONE JEDINICE | NJIHOV DJELOKRUG

Clan 2
Organizacione jedinice u Osnovnom sudu u NikSiéu su:
1) Sluzba za poslove sudske uprave
1a Sudska pisarnica
2) Sluzba besplatne pravne pomogi

Clan 3
Izvan organizacionih jedinica u Osnovnom sudu u Niksicu se obavljaju savjetnicki
poslovi.

Clan 4

Svi izrazi koji se u ovom Pravilniku upotrebljavaju u muskom rodu
podrazumjevaju iste izraze u Zenskom rodu.

Clan 5
U Sluzbi za poslove sudske uprave obavljaju se poslovi koji obezbjeduju pravilan
i blagovremen rad i poslovanje suda, a naroéito: unutrasnji raspored poslova u sudu:
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razmatranje prituzbi i predstavki; vodenje propisanih evidencija i izvjestaja; rad
biblioteke i arhive; finansijsko i materijaino poslovanje; postupanje po depozitima;
vodenje upravnog postupka po zahtjevima za slobodan pristup informacijama i
postupanje po zahtjevima za ubrzanje postupka; uredivanje portala Osnovnog suda u
Niksicu; implementacija PRIS-a; pracenje i analiza rizika od korupcije: kadrovska
evidencija i vodenje evidencija u "Su" upisnike.

Poslovi koji se obavljaju u okviru poslova sudske uprave su: vodenje "Su"
upisnika u koje se zavode pismena koja se odnose na poslove sudske uprave: kroz rad
savjetnika za odnose sa javnoséu daju se informacije o radu suda, sudija i podaci iz
sluzbenih evidencija suda:; vode se upisnici odjelienja za besplatnu pravnu pomoé:
odreduju se advokati po sluzbenoj duznosti u predmetima gdje je zakonskim
odredbama odredena sluzbena odbrana: vodi se evidencija o zahtjevima za izuzeéa
sudija, notara i javnih izvrSitelja, odlukama po zahtjevima; dnevno uredivanje stranica
portala Osnovnog suda u Niksiéu: organizacija i rad sjednica sudija; priprema rieSenja o
pravima i obavezama sluzbenika i namjestenika po osnovu rada; prijavijivanje i
odjavljivanje sluzbenika kod nadleznih uprava; formiranje personalnih dosijea i vodenje
kadrovske evidencije sluzbenika i namjestenika: sacinjavanje odgovarajucih informacija;
poslovi koji se odnose na unutrasnju organizaciju i sistematizaciju; postupanje po
predstavkama i prituzbama; poslovi biblioteke i arhive; finansijski i racunovodstveni
poslovi u sudu; evidencija imovine suda; nabavka kancelarijskog i potrosnog materijala.

Kancelarijski poslovi obuhvataju vodenje sluzbenih evidencija, arhiviranje spisa:
arhivsko sredivanje grade; odrzavanje arhivskih prostorija; izrada liste kategorija
registraturskog materijala sa rokovima Cuvanja; vodenje arhivskih knjiga, prepisa i
kopija sluzbenih arhivskih spiskova i spisa: obrada odluka kod odredenih sudija, vijeéa
ili sudskih odjeljenja, daktilografske poslove i poslove koji se odnose na dostavljanje
sudske poste strankama i drugim uéesnicima u postupku.

Pomocni poslovi su poslovi koji spadaju u domen odrZavanja zgrade suda,
poslovi na odrzavanju istoce i drugi poslovi neophodni radi obezbjedivanja osnovnih
uslova za funkcionisanje suda, kao i ostali poslovi predvideni Sudskim poslovnikom.

U opsti registar pravnih stavova se u saZetom obliku unose pravni stavovi
usvojeni iz odluka suda, usvojeni u pojedinim predmetima, i u odlukama vigih instatnci
koji su od znacaja za sudsku praksu. Vodi se i poseban registar, u koji se unose pravni
stavovi usvojeni na kolegijumu, sjednicama odjeljenja, savjetovanjima i radnim
sastancima sudija. Opsti i poseban registar pravnih stavova vode se odvojeno za svaku
pravnu oblast.

Kada se poslovi pracenja sudske prakse obavljaju na racunaru, primjenjuje se
jedinstvena metodologija i raéunarski programi utvrdeni u Pravosudnom informacionom
sistemu (PRIS) i implementacija novina u programu.

Clan 6

Osnovni poslovi koji se obavljaju u sudskoj pisarnici su: administrativna obrada i
vodenje svih knjiga upisnika, imenika i evidencija u sudu, osim poslova sudske uprave;
administrativni protok spisa od momenta prijema u sudu do ekspedicije spisa
nadleznom organu; davanje osnovnih obavjeStenja zainteresovanim strankama i
ucesnicima u sudskom postupku iz sluzbenih evidincija suda; poslovi tehnicke obrade



sudskih odluka, poziva suda, naredbi, rieSenja 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 statisickih izvjestaja o radu suda; naplata sudske takse: izrada
pismenih materijala; poslovi organizacije sudenja; neposredno razgledanje i
prepisivanje predmeta koji su u postupku pred sudom: izrada prepisa odluka; upotreba
sudskih pecata, kao i druge poslove odredene Sudskim poslovnikom.

Clan 7

U Sluzbi besplatne pravne pomo¢i (BPP) se obavljaju poslovi pruZzanja besplatne
pravne pomoci strankama, pruzaju savjeti i daju obavjestenja zainteresovanim licima o
mogucnostima i uslovima za ostvarivanje prava na BPP, pomaze podnosiocima
predioga prilikom podno$enja zahtjeva, popunjavanja obrazaca, vodenje upisnika,
zavodenje predmeta i prikupljanje sluzbenih podataka vezanih za davanje besplatne
pravne pomoci, evidencije advokata po sluzbenoj duznosti koji ucestvuju u postupku
pruZanja besplatne pravne pomodéi, izrada izvjeStaja i ostale poslove vezane za
postupanje po zahtjevima za pruzanja besplatne pravne pomogi strankama.

Il. SISTEMATIZACIJA POSLOVA | ZADATAKA

Clan 8

U Osnovnom sudu u Niksi¢u sistematizuju se sluzbenicka i namjestenicka radna
mjesta za 68 izvrsSilaca.

| Savjetnik 8 | Obavlja stru¢ne poslove za sudije pocev
- VII-1 nivo kvalifikacije od obrade spisa predmeta, izrade nacrta
obrazovanja, odluka u postupku, izrada prijedloga

- pravni fakultet struc’:ni!’n lstavova, mjs‘;ljenja, sentenci
. i pribavljanje podataka iz sudske prakse,

= hajmanje tri godine pracenje ujednacenosti prakse na nivou
radnog iskustva, sudskih odjeljenja i suda, izugavanje

- polozen pravosudni ispit, pravnih problema, predlaganje pravnih
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| Sekretar suda

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- pravni fakultet,

- najmanje tri godine
radnog iskustva,

- poloZen pravosudni ispit,

- poznavanje rada na
racunaru.

rieSenja i drugi poslovi po nalogu sudije i
predsjednika suda, osim onih koji su
zakonom stavljeni u iskljuéivu nadleznost
sudije; vrSi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

Vrsi poslove sudske uprave, organizuje i
prisustvuje sjednicama sudija, obavlja
poslove koji se odnose na saradnju sa
Upravom za kadrove u vezi raspisivanja
javnih i internih oglasa, zatim saradnja u
oblasti edukacije, ocjenjivanja i usavrsa-
vanja, priprema rjeSenja o zasnivanju
radnog odnosa sluzbenika i namjestenika
i rjeSenja o pravima i obavezama sluz-
benika i namjestenika po osnovu rada,
prijavijivanje i odjavljivanje sluzbenika
kod nadleznih fondova, formiranje perso-
nalnih dosijea, vodenje kadrovske evide-
ncije sluzbenika i namjestenika, saéinja-
vanje odgovarajucih izvjestaja i informa-
cija iz oblasti radnog odnosa, postupa po
predstavkama i prituzbama, priprema
Vodi¢ za pristup informacijama, prima
stranke, uCestvuje u pripremi materijala
za sjednice sudija i vodi zapisnik sa
sjednice sudija i vr§i druge poslove koje
mu odredi predsjednik suda.

| Samostalni referent
suda

- IV-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, ,

- najmanje tri godine
radnog iskustva,

- poloZen struéni ispit za
rad u drzavnim organima

Tehnicki sekretar predsjednika

Obavlja administrativno-tehnicke pos-
love za potrebe predsjednika suda; vodi
jednostavniju  pismenu korespodenciju
predsjednika suda sa sudovima i drugim
organima, daktilografske poslove za pot-
rebe sudske uprave, vrsi prijem razvr-
stavanje iotpremanje poste, evidentiranje
dnevnih obaveza predsjednika suda,
uspostavljanje telefonske veze, prenos
primljenih informacija i druge sliéne
poslove. Vodi upisnike sudske uprave i




- poznavanje daktilografije
- poznavanje rada na
racunaru

posebne evidencije suda iz nadleZnosti
presjednika i druge poslove po nalogu
predsjednika i sekretara suda.

| Samostalni referent
- | Ratunopolagaé- raéunovoda

- IV-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- najmanije tri godine
radnog iskustva,

- polozen strucni ispit za
rad u drzavnim organima

- poznavanje rada na
racunaru.

Priprema predlog potrebnih sredstava
budzeta suda, obavlja poslove
materijalno-finansijskog poslovanja suda,
obraduje racune za placanje, vrsi isplatu
gotovinskih rauna koji padaju na teret
materijalnih  troSkova, vr§i sravnjenje
stanja osnovnih sredstava i invetara sa
stanjem u knjigovodstvu, vodi evidenciju
naplate predujma troSkova koje uplaéuju
stranke na prolazni depozit suda za
vjestalenja i izlazak suda na lice mjesta,
troskova kriviénog postupka, vodi knjigu
evidencije i vrSi prijem oduzetih
predmeta, postupa po rjeSenjima
sluzbenih odbrana, advokata, vjestaka,
jemstva po rjeSenjima, sudija i "Kv"
vijeca, vrSi isplatu sredstava uplaéenih
kao predujam, vrsi lisplatu dnevnica za
sluzbena putovanja, vodi izvjestaj za
gotovinu isplaéenu po strankama, prip-
rema evidenciju za isplatu zarada, toplog
obroka, dostavlja podatke o zaradama
svih zaposlenih nadleznoj sluzbi, izdaje
potvrde o platama | ostale poslove po
nalogu predsjednika suda.

. Samostalni referent

- IV-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- najmanje tri godine
radnog iskustva,

- poloZen strucni ispit za
rad u drzavnim organima

- poznavanje rada na
racunaru.

Obavlja poslove arhiviranja zavrsenih
predmeta u sudu, poslove odrZavanja
arhive suda po propisanim arhivskim
kriterijumima, vodi arhivsku knjigu, pos-
love izluCivanje arhivske grade iz suda,
poslove izdvajanja spisa suda po listama
kategorija, poslove evidencije i izdavanja
na uvid arhiviranih spisa, poslove evide-
ncije i smjestaja spisa i predmeta koji se
trajno Cuvaju u sudu, obavlja tehnitke
poslovesvih vrsta povezivanja materijala.
Vr§i nabavku kancelarijskog i drugog
materijala pod nadzorom sekretara suda,
vodi evidenciju o potrebama i potrosnji,




zaduzuje materijalom sluzbenike i namje-
Stenike suda, pravil periodiéni izvjestaj o
potrebama i raspodjeli kancelarijskog ma-
terijala, kao i druge poslove koji mu se
stave u zadatak.

Ureduje i odrzava biblioteku po propi-
sima o bibliotekarskom poslovanju i UDK
sistemu; radi kao operater na popunja-
vanju i koriS¢enju baza sudske prakse,
pravne literature i pravnih propisa; daje
knjige i izvode iz tekstova, zbirki odluka i
dr. sudijama, zaposlenim ili drugim
korisnicima van suda; po propisanoj
proceduri unosi podatke o nadelnim
stavovima i misljenjima sudova, razmje-
njuje izdanja sa centralnim bibliotekama,
informativnim centrima; vr$i narudzbu i
nabavku neophodne literature suda:
selektira sudske odluke i evidentira bazu
sentenci; dostavlja izvode iz sluzbenih
listova, tekstove propisa i sl.; vrsi i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog.

'| Samostalni referent
'| ZapisniCar-operater

- IV-1 nivo kvalifikacije
obrazovanija,

- najmanje tri godine
radnog iskustva,

- poloZen strucni ispit za
rad u drzavnim organima,

- poznavanje daktilografije,

- poznavanje rada na
racunaru,
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Obavlja poslove racunske obrade teksta
odluka, pismena, naloga, poziva i dr. za
sudije, poslove zaduzenja i razduZenja
spisa predmeta i svih podnesaka, oba-
vijaju poslove sudskog zapisni¢ara na
sudenjima, poslove tehnicke izrade svih
tekstova sudijama (nauéne, radne, stru-
Cne), obavljaju poslove tehnike izrade
svih pismena za strucne saradnike, pre-
pise tekstova svih vrsta, prekucavanje
tekstova sa audio i video traka itd., u toku
rada ureduju spise predmeta i vrée kont-
rolu njihove urednosti, taénosti podataka,
prepisa i daju na uvid sudijama i upra-
vitelju pisarnice. Vrsi i druge poslove koji
mu se stave u zadatak od strane
predsjednika suda i sudija.

445 Samostalni referent

Sudski dostavljaé

ZaduZuje pos$tu, razvrstava je, vrsi dos-
tavu i razduZenje za sudske pisarnice,
vodi odgovarajuce knjige o evidenciji
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IV-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

najmanije tri godine
radnog iskustva,

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

prijema i predaje poste, vrsi dostavu posi-
liki, licnu dostavu i otklanja nedostatke
koji se mogu otkloniti prilikom prilema
poste. Sacinjava mjesecne izvjestaje o
radu i obavjestava nalogodavce o proble-
mima sa dostavom. Prima stranke u za-
kazano vrijeme radi uruéenja pismena u
sudu i o tome vodi evidenciju. Odvaja
pismena prema hitnosti i materiji i vrsi
raspored prema ofganizacionim jedini-
cama. Po potrebi predaje i prima
poStanske poSilike koje dospjevaju na
adresu Osnovnog suda u Niksiéu.
Obavlja i druge poslove po nalogu
predsjednika suda, sekretara suda, kao i
upravitelja sudske pisarnice.

| Samostalni referent

| Sudski izvrsitelj

IV-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

najmanje tri godine
radnog iskustva,

poloZen strucni ispit za
rad u drzavnim organima,
poznavanje rada na
racunaru,

Obavlja poslove izvrienja po odredbama
Zakona o izvr§enju i obezbjedenju u pre-
dmetima u kojima se izvrsenje sprovodi

popisom,  plenidbom i  prinudnom
predajom pokretnih stvari, ispraznjenjem i
predajom nepokretnosti, kao i

oduzimanjem i predajom pokretnih stvari,
vr§i naplatu potrazivanja od duznika na
licu mjesta i u sudu, o éemu izdaje
uredne priznanice, te sve relevantne
podatke unosi u |PRIS i saéinjava
mjeseCne izvjestaje, Obavija i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog.

/| Samostalni referent

IV-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

najmanje tri godine
radnog iskustva,

polozen strucni ispit za
rad u drzavnim organima

poloZen vozacki ispit »B«
kategorije

Vrsi poslove koji se odnose na: prijem
svih pismena upuéenih preko poste ili
neposredno i otklanja nedostatke koji se
mogu otkloniti prilikom prijema poste,
stavlja otisak prijemnog peéata, vrsi
zavodjenje, odnosno evidenciju kroz
knjige prijlema poste, odvaja pismena
prema hitnosti i materiji i vri raspored po
oraganizacionim jedinicima; vrsi otpremu
poste preko dostavne knjige organima i
institucijama; fotokopiranje materijala;
obavlja poslove interne dostave poste i
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ekspediciju poste; preuzima i predaje
posilike. Upravlja vozilom, stara se o
tehnickoj ispravnosti vozila, registruje i
vodi servisne kartone vozila: vodi
potrebnu evidenciju o radu i tehnickoj
ispravnosti vozila, predjenoj kilometrazi i
utroSku goriva; po potrebi vrsi prevoz
zaposlenih. Vr§i i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.

| Samostalni referent

- IV-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- najmanije tri godine
radnog iskustva,

- poloZen struéni ispit za

- poznavanje rada na
racunaru.

rad u drzavnim organima.

Vodi evidenciju zavrenih predmeta i iste
odlaze u priruénu | arhivu, koje nakon
proteka roka popisuje i predaje arhivaru
na Cuvanje u opstoj arhivi suda. Vodi
evidenciju o prijemu zahtjeva stranaka za
izdavanje i fotokopiranje arhiviranih i
drugih spisa predmeta i iste prosleduje
upravi suda radi davanja odobrenja za
kopiranje i stara se o kopiranju i
umnozavanju spisa. Obavlja poslove
interene dostave pos$te unutar suda, vodi
interene  dostavne | knjige. Obavlja i
poslove u izvrSsnom odjeljenju koji se
odnose na stavljanje prijemnih peéata,
omotiranja spisa predmeta i evidentiranja
istih u imeniku za izvréne predmete. Vodi
evidenciju o urednosti prisustva radu
zaposlenih.

VrSi i druge poslove po nalogu
pretpostavijenog.

Samostalni referent

- IV-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- najmanje tri godine
radnog iskustva,

Dostavlja pismena u dovoljnom broju
primjeraka o &emu vodi pismenu
evidenciju. Anonimizira odluke ovog suda
shodno  Pravilniku o anonimizaciji
podataka u sudskim odlukama. Izdaje
poStu advokatima i kod prijema i




- poloZen struéni ispit za
rad u drzavnim organima,

- poznavanje rada na
racunaru,

- hodnom Pravilniku koji»B«
kategorije.

ekspedicije poste evidentira dostavnice |
povratnice. Ucestvuje u instaliranju
opreme racunara i $tampaca, skenera i
kopir aparata i| o tome sacinjava
odgovarajucu evidenciju i izvjestaje. Vrsi
poslove koji se odnose na vodenje
evidencija, prikupljianje i razmjenu
informacija, izvjStaja, podataka i njihovu
obradu vezano za postu advokata,
tumaca i vjestaka.

Vrsi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

Namjestenik
| Higijenicar

- I-2 nivo kvalifikacije
obrazovanja,
- bez radnog iskustva .

Odrzava higijenu unutar sudske zgrade i
drugog funkcionalnog prostora koji pri-
pada sudu.

Upravitelj sudske pisarnice

- VI nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- fakultet iz oblasti
drustvenih nauka - pravo,

- hajmanje tri godine
radnog iskustva,

- poloZen strucni ispit za
rad u drZzavnim organima,

- poznavanje rada na
racunaru.

Rukovodi radom @ sudske pisarnice,
obavija poslove vodenja odredenih
referata i vr$i nadzor nad namjesteni-
cima u sudskoj pisarnici, vr§i organi-
zaciju i poslove neposrednog protoka
svih pismena i spisa u sudu, rogignika i
pregleda rokova u pisarnici, kontrolige
ispravnost i ovjerava prepise odluka, pri-
ma i informiSe stranke i zainteresovana
lica u postupku o pedacima iz sluzbene
evidencije suda, vodi upravni postupak
po zahtjevima za slobodan pristup
informacijama, obraduje izvjeStaje o radu
suda, obezbjeduje prijlem stranaka u
dijelu razgledanja i prepisivanja sluzbenih
spisa i vr$i nadzor nad istima, rukuje svim
vrstama peCata u sudskoj pisarnici,




obavlja poslove administrativnog evide-
ntiranja i dostave spisa predmeta sudi-
jama, poslove evidentiranja hitnih pre-
dmeta - pritvorskih i dr. obezbjeduje
funkcionisanje dostavne sluzbe
strankama, sudovima i drugim drzavnim
organima, obezbjeduje blagovremenu i
urednu predaju spisa predmeta sudijama
u rad, urednost spisa predmeta i predaju
spisa na ekspediciju od strane sudija ili
zapisnicara suda, vrsi i druge poslove koji
mu se stave u zadatak od strane
predsjednika suda.

© Samostalni referent
| Odsjeka sudske pisarnice za
| izvrSne predmete

- IV-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- najmanje tri godine
radnog iskustva,

- polozen struéni ispit za
rad u drzavnim organima,

- poznavanje rada na
racunaru.

Obavlja poslove odsjeka izvréne pisar-
nice, vodi "I", "Iv" i "Ip" upisnike, imenike i
pomocne knjige, nadzor nad primljenim i
razvedenim predmetima, praéenje rada
dostavne sluzbe za svoj odsjek, prima
podneske i pismena koji se odnose na
predmetne referate, poslove dostave i
pracenja izvr§enja naplate sudskih taksi i
troSkova postupka|l u sudu, poslove
obracanja strankama uslied neurednih
podnesaka, sacinjava izvjestaje za SVOj
referat. Vodi evidenciju o kretanju spisa
Po pravnim liekovima, pomoéne knjige
zaduZenja i razduZenja, vodi evidenciju o
zaduZenjima i razduZzenjima sudija |
savjetnika,  vr§i  sredjivanje  spisa
predmeta i obavlja druge poslove u

skladu sa  Sudskim poslovnikom,
evidentira podneske i prosledjuje
sudijama.

Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

| Samostalni referent
Upisniéar

- IV-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

Vodi imenike, upisnike i pomoéne knjige,
obavlja kompletnu administrativnu obradu
predmeta i referata koji su mu stavljeni u
nadleznost, prima podneske i pismena
koji se odnose na predmetne referate,
poslove dostave i pracenja izvr§enja
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- najmanje tri godine
radnog iskustva,

- polozen strucni ispit za
rad u drzavnim organima,

- poznavanje rada na
racunaru.

naplate sudskih taksi i troskova postupka
u sudu, poslove obracanja strankama
uslied neurednih podnesaka i dr., sadi-
njavaju izvjestaje za svoje referate,
sacinjavaju statisicke izvjestaje iz oblasti i
referata u kojima postupaju, vode pose-
bne knjige evidencija, rocisnike i dr., kao
operater na racunaru.Upisnicari kriviénog
i gradanskog odsjeka imaju obavezu
vodenja imenika, | upisnika, pomoénih
knjiga, zaduZenja i razduZenja predmeta
po referatima "K", "Kp", "Kri", "Km", "Kr",
"Kv", "Kuo", "KvO", "lks", "P", "PI", "Mal",
"Pom", "R", "Rs", "Dn", "O", "On", "Pso".
Promjenu, odnosno kretanje sudskog
predmeta evidentira po propisima, vodi
evidenciju po zaduZenjima i razduZenjima
sudija i savjetnika, vodi evidenciju o
kretanju spisa po redovnim i vanrednim
pravnim  liekovima, pomoéne knjige
zaduzenja i razduzenja i evidenciju istih
po Zalbama, vr§i sredivanje spisa
predmeta i obavija druge poslove u
skladu sa  Sudskim poslovnikom,
evidentira podneske i prfoslijeduje
sidijama, vodi evidenciju primljenih i
zavrSenih predmeta, popunjava statistice
listice, preduzima potrebne mjere za
naplatu sudskih taksi, troskova kriviénog
postupka i pausala, dostavlja nadleznim
organima izvode iz kaznene evidencije,
radi izvjeStaje o radu sudija, vodi knjigu
uslovnih osuda.

Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

Samostalni referent za prijem i
ekspediciju poste

- IV-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- najmanje tri godine
radnog iskustva,

Prima sve spise, podneske i ostala pi-
smena upucena sudu preko poste,
dostavljaca ili neposredno, pregleda i
otklanja nedostatke koji se mogu otkloniti
prilikom prijema poste, odvaja pismena
prema hitnosti i materiji i vrsi raspored po
organizacionim jedinicama, stavlja otisak
prijemnog pecata, vr§i zavodenje, odno-
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- polozen strucni ispit za
rad u drzavnim organima

- poznavanje rada na
racunaru

sno evidenciju kroz knjige prijema poste
svakog pismena i dnevni raspored prim-
lienih pismena po adjeljenjima. Odgovo-
ran je za pecate prijema poste i kontrolise
tacan broj podnesaka koji su primljeni i
upisuje u knjige prijema, vodi evidenciju o
potrebnom broju predatih podnesaka,
ukazuje na obavezu placanje takse i na
odgovarajuéi nacin vrsi naplatu iste. Vrsi
poslove otprema pismena suda putem
poste, zavodi pismena koja se dostavljaju
preko dostavljata suda za svakog
posebno, prima sva pismena koja se
upuCuju strankama. Vrsi ekspediciju
predmeta koji su hitne prirode, (pritvori,
zalbe, priviemene mjere i sl.) i vodi knjigu
evidencije dostave za zgradu, za grad |
za advokate.

Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostaviljenog.

& | Samostalni referent za ovjere

- IV-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- najmanje tri godine
radnog iskustva,

- polozZen strucni ispit za
rad u drzavnim organima,

- poznavanje rada na
raCunaru.

Vodi sve vrste "Ov" upisnika, vr$i ovjeru
prepisa, potpisa i rukopisa u skladu sa
odgovaraju¢im propisima, vrsi ovjeru isp-
rava za inostranstvo | vodi evidenicju svih
sudskih ovjera putem "Ov" upisnika i u
elektronskoj formi. Vodi raguna o naplati
propisane sudske takse i vr$i evidenciju
kroz knjigu ovjere. Vrsi ovjeru van zgra-
de suda za lica koja nijesu u moguénosti
da ovjeru izvr§e u sudu i o tome vode
posebnu evidenciju.

Vrsi dostavu ovjerenih ugovora Upravi za
sprijeCavanje pranja novca i Upravi
prihoda i vode evidenicju svih sudskih
ovjera putem "Ov" upisnika i u elek-
tronskoj formi.

ViSi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.
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SLUZBA BESPLATNE PRAVNE POMOCI

{| Savjetnik

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- pravni fakultet,

- najmanje tri godine
radnog iskustva,

- poloZen pravosudni ispit,

- poznavanje rada na
racunaru.

Obavlja poslove pruZanja BPP
strankama, pruza savjete i daje
obavjestenja zaintéresovanim licima o
mogucnostima i uslovima za ostvarivanje
prava na besplatnu pravnu pomog,
pomaze podnosiocima predloga prilikom
podno$enja zahtjeva, popunjavanje
obrazaca, vodenje upisnika, zavodenje
predmeta i evidentiranje kroz PRIS,
prikupljanje sluzbenih podataka vezanih
za davanja besplatne pravne pomoéi,
koordinacija sa Upravom za nekretnine,
Poreskom upravom i svim bankama,
evidencije  advokata po sluzbenoj
duznosti koji uestvuju u postupku,
donoSenje rjesenja o BPP, ekspedicija
istih, izrada izvjestaja, donosenje rieSenja
o troSkovima adv. po sluzbenoj duznosti
u BPP-i i ostali poslovi vezani za
postupanje po zahtjevima. Obavlja
strucne poslove za sudije po&ev od
obrade spisa predmeta, izrade nacrta
odluka u postupku, izrada prijedloga
strunih  stavova, mislienja, sentenci
pribavljanje podataka iz sudske prakse,
pracenje ujednacenasti prakse na nivou
sudskih odjeljenja | suda, izu¢avanje
pravnih problema, predlaganje pravnih
rieSenja Vrsi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

lll. PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

U sudu se, radi struénog osposobljavanja, mogu zaposliti jedan ili vise
pripravnika sa 1ll, IV1, V, VI i VII-1 nivoom kvalifikacije obrazovanja.
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Clan 10

Rasporedivanje sluzbenika i namjestenika u skladu sa ovim Pravilnikom, izvr§ice
se u roku od 30 dana od dana stupanja na snagu Pravilnika.

Clan 11

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje da vaz Pravilnik o
unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji Osnovnog suda u Nik&iéu |-8 Su.br. 1/15 od
09.02.2015. godine.

Clan 12

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

14





