OSNOVNI SUD U BARU
Su br. I-1-10/21
Dana, 15.03.2021. godine

Na osnovu clana 53 stav 2 Zakona o sudovima (SLlist CG br. 11/15 i br. 76/20) i ¢l. 159 a
Zakona o driavaim sluzbenicima i namjestenicima (Sllist CG br. 2/18, br. 34/19 i br. §21)
predsjednik Osnovnog suda u Baru, uz saglasnost Vlade, donosi,

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACIJI

Clan 1.

Ovim pravilnikom utvrduje se unutrasnja organizacija i sistematizacija Osnovnog suda u

Baru.

I. ORGANIZACIONE JEDINICE I NJIHOV DJELOKRUG
Clan 2.
Organizacione jedinice u Osnovnom sudu u Baru su:

1. Sluzba za poslove sudske uprave
l.a. Sudska pisarnica
2. Sluzba za besplatnu pravau pomoc i

Clan 3.
Izvan organizacionih jedinica u Osnovnom sudu se obavljaju savjetnicki postovi.
Clan 4.

U sluzbi za poslove sudske uprave obavljaju se poslovi koji obezbjeduju pravilan i
blagovremen rad i poslovanje suda, a narocito: unutrasnji raspored poslova u sudu, razmatranje
prituzbi i predstavki, upravljanje pravosudnim informacionim sistemom, vodenje propisanih
evidencija i izvjestaja, rad sudske pisarnice i arhive, finansijsko i materijalno poslovanje,
postupanje po depozitima i ovjera dokumenata namijenjenih upotrebi u inostranstvu, uredivanje
portala Osnovnog suda u Baru, informisanje javnosti o radu suda (organizovanjem konferencija za
Stampu najmanje jednom godisnje i na drugi odgovarajuci nacin), pracenje izvjestavanja medija o
radu suda ivodenje evidencija u "Su" upisnik o tome.



Poslovi koje se obavijaju u okviru poslova sudske uprave su: vodenje "Su" upisnika u koje se
zavode pismena koja se odnose na poslove sudske uprave, davanje informacija o radu suda, sudija i
podataka iz sluzbenih evidencija suda, organizacija i rad sjednica sudija, poslovi za odredivanje
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 odjavijivanje sluzbenika kod nadleznih Jondova: formiranje personalnih dosijea i
vodenje kadrovske evidencije sluzbenika i namjestenika; sacinjavanje odgovarajuéih informacija,
poslovi koji se odnose na unutrasnju organizaciju i sistematizaciju; postupanje po predstavkama i
prituzbama, poslovi arhive; finansijski i racunovodstveni poslovi u sudu, evidencija imovine suda,
poslovi javnih nabavki, nabavka kancelarijskog i potrosno g materijala.

Kancelarijski poslovi obuhvataju vodenje sluzbenih evidencija, arhiviranje spisa; arhivsko
sredivanje grade; izrada liste kategorija; vodenje arhivskih knjiga, prepisa i kopija sluzbenih
arhivskih spiskova i spisa; obrada odluka kod odredenih sudija, vijeca ili sudijskih odjeljenja,
daktilografske poslove i poslove koji se odnose na dostavljanje sudske poste strankama i drugim
ucesnicima u postupku.

U sudu se vodi opsti registar pravnih stavova u koji se u sazetom obliku unose pravni
stavovi usvojeni u odlukama suda u pojedinim predmetima (i u odlukama primljenim od Viseg
suda), koji su od znacaja za sudsku praksu. Sudovi vode i poseban registar, u koji se unose pravni
stavovi usvojeni na kolegijumu, sjednicama odjeljenja, 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 racunaru, primjenjuje se jedinstvena
metodologija i racunarski programi utvrdjeni u Pravosudno informacionom sistemu (PRIS).

Clan 3.

U Sudskoj pisarnici se formiraju odsjeci za rad na predmetima krivicnog, gradanskog i
izvr$nog odeljenja, krivicnog vije¢a (¢l. 24 st. 7 i 9 ZKP-a CG), kao i posebne organizacione
Jedinice kao to je kancelarija za prijem, kancelarija za ekspediciju poste i kancelarija za ovjere.

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 evidencija-
suda; vodenje rocisnika; evidencije rocista; zakazivanje sudjenja; poslovi tehnicke obrade sudskih
odluka, poziva suda, naredbi, resenja 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 sudjenja; neposredno
razgledanje i prepisivanje predmeta koji su u postupku pred sudom; izrada prepisa odluka;
upotrebe sudskih pecata, kao i druge poslove odredene Sudskim poslovnikom.

Clan 6.

Sluzba za poslove pruzanja besplatne pravne pomoéi, pruza savjete i daje obavjestenja
zainteresovanim licima o mogucnostima i uslovima za ostvarivanje prava na besplatnu pravnu
pomoc, pomaze podnosiocima predloga prilikom podnosenja zahtjeva, popunjavanje obrazaca,
vodi upisnik, zavodi predmete i evidentira ih kroz PRIS, prikuplja sluzbene podatake vezane za
davanje besplatne pravne pomoci, saraduje sa Upravom za nekretnine, Upravom prihoda i svim
bankama, vodi evidenciju advokata po sluzbenoj duznosti koji ucestvuju u postupku,  donosi



rjeSenja o BPP, vodi ekspediciju istih, radi izradu izvjestaja, donosi rjesenja o troskovima adv. po
sluzbenoj duznosti u BPP-i i ostale poslove vezane za postupanje po zahtjevima.

1. SISTEMATIZACIJA POSLOVA I ZADATAKA

Clan 7.

U Osnovaom sudu u Baru sistematizuju se sluzbenicka i namjestenicka radna mjesta sa 52
zvrsioca.

Redni broj  Naziv radnog mjesta zvanje i Broj Opis posiova
/] s my /]

posebni uslovi za obavijanje izvrSilaca
poslova u odredenom zvanju

1-5 Savjetnik/ca 5 Obavlja strucne poslove za sudije
pocev od obrade spisa predmeta,
—  VII nivo kvalifikacije izrade nacrta oduka u postupku,
obrazovanja izrada predloga strucnih stavova,
—  Pravni fakultet, misljenja, sentenci, pribavijanje
—  najmanje tri godine podataka iz sudske prakse,
radnog iskustva pracenje ujednacenosti prakse na

nivou sudijskih odjeljenja i suda,
izucavanje pravnih problema,
predlaganje pravnih resenja i
drugi poslovi po nalogu sudije i
predsjednika suda, osim onih koji
su Zakonom stavljeni u iskljucivu
nadleznost sudije.

= polozen pravosudni ispit

V¥si i druge poslove poslove
odredene od strane
pretpostavljenih.




SLUZBA ZA BESPLATNU PRAVNU POMOC

Savjetnik/ca

— VI nivo kvalifikacije
obrazovanja,

—  Pravni fakultet,

—  najmanje tri godine
radnog iskustva

—  polozen pravosudni ispit

Obavlja strucne poslove za sudije
pocev od obrade spisa predmeta,
izrade nacrta oduka u postupku,
izrada predloga strucnih stavova,
misljenja, sentenci, pribavljanje
podataka iz sudske prakse,
pracenje ujednacenosti prakse na
nivou sudijskih odjeljenja i suda.
izucavanje pravnih problema,
predlaganje pravnih resenja i
drugi poslovi po nalogu sudije i
predsjednika suda, osim onih koji
su Zakonom stavljeni u iskljucivu
nadleznost sudije.

Visi poslove pruzanja besplatne
pravne pomoci, pruza savjete i
daje obavjestenja zainteresovanim
licima o moguénostima i ustovima
za ostvarivanje prava na besplatnu
pravnit pomoc, pomaze
podnosiocima predloga prilikom
podnosenja zahtjeva, popunjavanje
obrazaca, vodi upisnik, zavodi
predmete i evidentira ih kroz PRIS,
prikuplia stuzbene podatake vezane
za davanje besplatne pravne
pomoci, saraduje sa Upravom za
nekretnine, Upravom prihoda i
svim bankama, vodi evidenciju
advokata po sluzbenoj duznosti koji
ucestvuju u postupku, donosi
riesenja o BPP, vodi ekspediciju
istih, radi izradu izvjestaja, donosi
rjesenja o troskovima adv. po
sluzbenoj duznosti u BPP-i i ostale
poslove vezane za postupanje po
zahtjevima.

Vrsi i druge poslove poslove
odredene od strane
pretpostavijenih.




SLUZBA ZA POSLOVE SUDSKE UPRAVE

Sekretar suda

— VI nivo kvalifikacije
obrazovanja.

—  Pravni fakultet

— najmanje pet godina
radnog iskustva

—  poloZen pravosudni ispit

—  poznavanje rada na
racunaru

Samostalni/a referent/kinja

Tehnicki sekretar predsjednika
suda

— VI nivo kvalifikacije
obrazovanja,

— najmanje dvije godine
radnog iskustva

— poloZen strucni ispit za rad
u drzavnim organima

— poznavanje daktilografije

— poznavanje rada na
racunaru

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, obavlja saradnju iz
oblasti edukacije, usavrsavanja i
ocjenjivanja drzavnih sluzbenika,
priprema pristup za vodic
informacijama, priprema resenja o
zasnivanju radnog odnosa
sluzbenika i namjestenika i resenja
o pravima i obavezama sluzbenika
i namjestenika po osnovu rada,
prijavijivanje i odjavljivanje
sluzbenika kod nadleznih fondova,

formiranje personalnih dosijea,

vodjenje kadrovske evidencije
sluzbenika i namjestenika,
sacinjavanje odgovarajucih
izvjestaja i informacija iz oblasti
radnog odnosa, postupa po
predstavkama i prituzbama, vodi
spisak stalnih sudskih tumaca,
prima stranke, ucestvuje u pripremi
materijala za sjednice sudija, vodi
zapisnik sa sjednice sudija i vrsi
druge poslove koje mu odredi
predsjednik suda.

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 posie.
evidentiranje dnevnih obaveza
predsjednika suda, uspostavljanje
telefonske veze, prenos primljenih
informacija i druge slicne poslove.
Vodi upisnike sudske uprave i
posebne evidencije suda iz
nadleznosti presjednika i druge
poslove po nalogu predsjednika i
sekretara suda.

un



Samostalni/a savjetnik/ca 11 za
- raCunovodstvo i finansije

— VI nivo kvalifikacije
obrazovanja

— Fakulet iz oblasti
drustvenih nauka -
ekonomija

— najmanje dvije godine
radnog iskustva

— polozZen strucni ispit za rad
u drzavnim organima

— poznavanje rada na
racunaru

Samostalni/a referent/kinja
Arhivar/ka

— IV nivo kvalifikacije
obrazovanja

— najmanje dvije godine
radnog iskustva

— polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima

— poznavanje rada na
racunaru

Samostalni/a referent/kinja

Zapisnicar/ka — operater/ka

1

15

Priprema predlog potrebnih
sredstava za rad suda, odnosno
budzeta suda, obavlja poslove
materijalno- finansijskog
poslovanja u sudu, obraduje
racune za placanje, vrsi isplatu
gotovinskih racuna koji padaju na
teret materijalnih troskova, vrsi
sravnjenje stanja osnovnih
sredstava i inventara sa stanjem u
knjigovostvu, vr$i obracun naknade
i nagrade za rad sudija -porotnika
i nagrade za rad vjestaka i
advokata, vodi maticnu evidenciju
radnika, ucestvuje u sastavljanju
periodi¢nih obracuna i zavrsnog
racuna, sastavija potrebne
statisticke izvjestaje i izvjestaje za
potrebe Uprave prihoda, vodi
vanbudzetsko poslovanje suda,
vodi Knjigu depozita koji se ¢uvaju
u banci i vrsi i druge poslove po
nalogu predsjednika suda.

Obavlja poslove arhiviranja
zavrsenih predmeta u sudu, poslove
odrzavanja arhive suda po
propisanim arhivskim
kriterijumima, vodi arhivsku
knjigu, poslove izrucivanja
arhivske gradje iz suda, poslove
izdvajanja spisa suda po listama
kategorija, poslove evidencije i
izdavanja na uvid arhiviranih
spisa, poslove evidencije i
smjestaja spisa i predmeta koji se
trajno ¢uvaju u sudu, obavlja
tehnicke poslove svih vrsta
povezivanja materijala.

Vrsi i druge poslove poslove
odredene od strane
pretpostavijenih.

Obavlja poslove racunarske
obrade teksta odluka, pismena,
naloga, poziva i dr. za sudije,
obavlja poslove sudskog

6



- 1V1 nivo kvdlifikacije
obrazovanja

— najmanje dvije godine
radnog iskustva

— polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima

— poznavanje daktilografije

— poznavanje rada na
racunaru

2632  Samostalni/a referent/kinja

Sudski dostavijad

— VI nivo kvalifikacije
obrazovanja

— najmanje dvije godine
radnog iskustva

— polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima

- Samostalni/a referent/kinja
Sudski izvrsitelj

— V1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

— najmanje dvije godine
radnog iskustva

— poloZen strucni ispit za rad
u drzavnim organima

zapisnicara na sudenjima. poslove
tehnicke izrade svih tekstova
sudijama- naucne, radne, strucne i
dr.. 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
ureduje spise predmeta i vrsi
kontrolu njihove urednosti, tacnosti
podataka, prepisa i daje na uvid
sudijama i upravitelju pisarnice.

Vrsi i druge poslove poslove
odredene od strane
pretpostavijenih.

Zaduzuje postu, razvrstava je i vrsi
neposrednu dostavu sudskih
pismena fizickim i pravnim licima
na podrucju grada i prigradskih
naselja, vodi odgovarajuce knjige o
evidenciji prijema i predaje poste.
Sacinjava mjesecni izvjestaj o radu
i obavjestava pretpostavijene o
problemima sa dostavom. Prima
stranke u zakazano vrijeme radi
urucenja pismena u sudu i o tome
vodi evidenciju. Vrsi i ostale
poslove po nalogu predsjednika
suda, sekretara i upravitelja sudske
pisarnice.

Visi i druge poslove poslove
odredene od strane
pretpostavijenih.

Obavlja poslove izvrsenja po
odredbama Zakona o izvrsenju i
obezbjedenju, u predmetima u
kojima se izvrsenje sprovodi
popisom, plenidbom i prinudnom
predajom pokretnih stvari, vrsi
naplatu potrazivanja od duznika na
licu mjesta i u sudu, o cemu izdaje
uredne priznanice i obavlja ostale
poslove po nalogu Sefa odsjeka,
upravitelja pisarnice, izvrsnog




34-35  Samostalni referent

VI nivo kvalifikacije
obrazovanja

najmanje dvije godine
radnog iskustva

poloZen strucni ispit za rad
u drzavnim organima
polozen vozacki ispit za
"B" kategoriju

~ Samostalni referent

IV 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

najmanje dvije godine
radnog iskustva

poloZen strucni ispit za rad
u drzavnim organima

sudije i predsjednika suda, a u
skladu sa Sudskim poslovnikom.

Vrs$i i druge poslove poslove
odredene od strane
pretpostavijenih.

Vrsi poslove koji se odnose na:
prijem svih pismena upucenih
preko poste neposredno | otklanja
nedostatke koji se mogu otkloniti
prilikom prijema poste, vrsi
zavodenje odnosno evidenciju kroz
knjige prijema poste, odvaja
pismena prema hitnosti i materiji i
vr§i raspored po organizacionim
Jjedinicama, vrsi otpremu poste
preko dostavne knjige advokatima,
organima i institucijama. Upravlja
vozilom, stara se o tehnickoj
ispravnosti vozila, registruje i vodi
servisne kartone vozila, vodi
potrebnu evidenciju o radu i
tehnickoj ispravnosti vozila, po
potrebi vrsi prevoz zaposlenih.

Vrsi i druge poslove odredene od
strane pretpostavijenih.

Obavlja poslove interne dostave
poste unutar suda o cemu vodi
pisanu evidenciju, vrsi tehnicku
pripremu materijala preko
pisarnica posredno za sudenja,
vodi evidenciju o novéanim
sredstvima koje stranke uplate za
kopiranje spisa predmeta koji
periodicno dostavija predsjedniku
suda, vrsi poslove obracunavanje
sudskih taksi i izdaje potvrde o
plac¢anju istih, vodi relevantnu
evidenciju u placenim taksama i
svakomjesecno u pisanoj formi
izvjestava pretpostavljenog o
obimu naplate, vodi evidenciju o
protoku stranaka u zgradi suda,
svakog ponedjeljka vrsi
prikuplianje i evidenciju prituzbi
gradana na rad sluzbenika i




Samostalni referent

— VI nivo kvalifikacije
obrazovanja

~ najmanje dvije godine
radnog iskustva

— polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima

 Visi/a namjestenik/ca I1

Higijenicar

— 1l nivo kvalifikacije
obrazovanja,

— najmanje Sest mjeseci
radnog iskustva,

— polozZen strucni ispit za rad
u drzavnim organima

namjestenika.

Obavlja i druge poslove po nalogu
sekretara i predsjednika suda.

Visi nabavku kancelarijskog i
drugog materijala pod nadzorom
upravitelja pisarnice vodi
evidenciju o potrebama i potrosnji,
zaduzuje materijalom sluzbenike
suda, pravi periodicni izvjestaj o
potrebama i raspodjeli
kancelarijskog materijala,
ucestvuje u vodenju evidencije
potrosenog kancelarijskog
materijala, ucestvuje u popisu i
obiljezavanju imovine suda i
promjenama u toku godine i
sacinjavanju popisnih lista o
imovini. Vodi knjige zaduzenja po
sudijama i sudskim pisarnicama,
vrsi planiranje potreba i potrosnje
periodicno, saraduje sa
dobavijacima na nacin kako bi se
vrsila blagovremena nabavka
materijala.

Obavlja i druge poslove po nalogu
predsjednika i sekretara suda.

Odrzava higijenu unutar sudske
zgrade i drugog funkcionalnog
prostora koji pripada sudu, svakim
radnim danom od 15 do 20 casova,
a svake druge subote u mjesecu
vrse generalno ciscenje.




SUDSKA PISARNICA

Upravitelj sudske pisarnice

VI nivo kvalifikacije
obrazovanja

Pravni fakultet

najmanje dvije godine
radnog iskustva

polozen strucni ispit za
rad u drzavnim organima
pozhavanje rada na
racunari

42-49 Samostalni/a referent/kinja

Upisnicar

IV nivo kvalifikacije
obrazovanja

najmanje dvije godine
radnog iskustva,

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

Vrsi poslove neposrednog protoka svih
pismena i spisa u sudu, rocnisnika 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,
obradjuje izvjestaje o radu suda,
obezbjeduje prijem stranaka u dijelu
razgledanja i prepisivanja sluzbenih
spisa i vr$i nadzor nad istima, rukuje
sa svim vrstama pecata u sudskoj
pisarnici, obavlja poslove
administrativnog evidentiranja i
dostave spisa predmeta sudijama,
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 rad, urednost
spisa predmeta i predaju spisa na
ekspediciju od strane sudija ili
zapisnicara suda, vrsi prijem i vodi
Knjigu oduzetih predmeta, prima na
cuvanje sudske testamente.

Ovlascen je za polpisivanje Apostille
pecata.

Vrsi i druge poslove koji mu se stave u
zadatak.

Vode imenike, upisnike i pomocne
knjige, obavijaju kompletnu
administrativau obradu predmeta i
referata koji su im stavljeni u
nadleznost, primaju podneske i
pismena, poslove dostave i pracenja
izvrSenja naplate sudskih taksi i
troskova postupka u sudu, i dr.,
sacinjavaju izvjestaje za svoje referate,
sacinjavaju statisicke izvjestaje iz
oblasti i referata u kojima postupaju,
vode posebne knjige evidencija,
rocisnike i dr.; postupaju kao operalteri

10



na racunaru. Upisnicari krivicnog,
gradanskog i izvrsnog odsjeka imaju
obavezu vodenja imenika, upisnika,
pomocnih knjiga, zaduzenja i
razduzenja predmeta po referatima
HK“I . ”K?‘I.”, r ’?}I”, ”K‘J”, H).fksﬂ FI‘PH' fFP
ﬂ?a.l'”,. "Pom ”. "R ". "Rs ". "()”. 4 TR S
Duzni su da svaku promjenu, odnosno
kretanje sudskog predmeta evidentiraju
po propisima i u skladu sa Sudskim
poslovnikom. Vode evidenciju izvrsenja
krivicnih sankcija i sve radnje potrebne
za upucivanje osudenih lica na
izdrzavanje kazne,vrse sredivanje spisa
predmeta. Evidentiraju podneske i
prosleduje sudijama, vode evidenciju
pripremijenih i zavrsenih predmeta,
popunjavaju statisticke listice,
preduzimaju potrebne mjere za naplatu
sudskih taksi, troskova krivicnog
postupka i pausala, dostavljaju
nadleznim organima izvode iz kaznene
evidencije, presude za lica koja treba
uputiti na izdrzavanje kazne zatvora,
rade izvjestaje o radu sudija, vode
kontovnik naplate troskova krivicnog
postupka, vode knjigu uslovnih osuda,
obavljaju i druge poslove po nalogu
upravitelja pisarnice a u skladu sa
zakonom i Sudskim poslovnikom.

50 Samostalni/a referent/kinja za 1 Prima sve spise, podneske i ostala
prijem poste pismena upucena sudu preko poste,
dostavljaca ili neposredno, pregleda i

— VI nivo kvalifikacije otklanja nedostatke koji se mogu
obrazovanja otkloniti prilikom prijema poste, odvaja

— najmanje dvije godine pismena prema hitnosti i materiji i vrsi
radnog iskustva raspr)red po organizacionim

—  polozZen strucni ispit za Jedinicama, stavlja otisak prijemnog
rad u drzavnim organima pecata, vrsi zavodene, odnosno

evidenciju kroz knjige prijema poste
svakog pismena i dnevni raspored
primljenih pismena po

odjeljenjima. Odgovoran 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 placanje takse.

Obavlja i druge poslove po nalogu




51 Samostalni/a referent/kinja za 1

ekspediciju poste

— IVI nivo kvalifikacije
obrazovanja

— najmanje dvije godine
radnog iskustva

— polozen strucni ispit za
rad u driavnim organima

52 Samostalni/a referent/kinja za 1
ovjere

— V1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

—  najmanje dvije godine
radnog iskustva

—  polozen strucni ispit za
rad u drzavnim organima

upravitelja pisarnice, sekretara i
predsjednika suda.

Vrsi poslove otpreme pismena suda
putem poste, zavodi pismena koja se
dostavljaju preko dostavljaca suda, za
svakog posebno, prima sva pismena
koja se upucuju strankama, vrsi
raspored po sudskim dostavljacima i
prati njihov blagovremen rad. Vrsi
ekspediciju predmeta koji su hitne
prirode, pritvori, Zalbe, privremene
mjere i vodi knjigu evidencije za
zgradu , za grad i za advokate.
Ucestvuje u izradi izvjestaja posilike po
reonima , kako bi blagovremeno vrsili
prerasporedivanje sudskih dostavljaca,
a sve u cilju blagovremenosti i
urednosti dostave. Izraduje i dostavija
predsjedniku suda mjesecni izvjestaj o
radu sudskih dostavljaca pojedinacno
o broju i datumu zaduzenja i
razduzenja.

Obavlja i druge poslove po nalogu
upravitelja pisarnice, sekretara i
predsjednika suda

Vodi sve vrste ,, Ov* upisnika, vrsi
ovjeru prepisa, potpisa i rukopisa u
skladu sa odgovarajucim propisima,
vr$i ovjeru isprava za insotranstvo, vrsi
dostavu ovjerenih Ugovora, Upravi za
sprecavanje pranja novea i Upravi
prihoda i vodi evidenciju svih sudskih
ovjera putem ,,Ov " upisnika i u
elektronskoj formi. Vodi evidenciju i
sacinjava izvjestaje o broju izvrsenih
ovjera.

Clan 8.

U Sudu se radi strucnog osposobljavanja mogu zaposliti jedan ili vise sudijskih pripravnika

sa lll IV1, V, VIi VIII nivoom kvalifikacije obrazovanja.



III PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 9.

Rasporedjivanje sluzbenika i namjestenika u skladu sa ovim Pravilnikom izvrsice se u roku
od 30 (trideset) dana od dana stupanja na snagu Pravilnika.

Clan 10.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazZi Pravilnik o unutrasnjoj
organizaciji i sistematizaciji Osnovnog suda u Baru Su br. 1-1-11/18 od 26.02.2019. godine.

Clan 11.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavijivanja na Oglasnoj tabli Suda, a
nakon davanja saglasnosti od strane Vlade Crne Gore.

VD PREDSJEDNIKA SUDA
SneZana Dragojevic¢






