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PREKRSAJNI SUD U SMEDEREVU
Sul-2 /17

15.12.2017.godine

Smederevo

Na osnovu ¢lana 7. i 45. Sudskog poslovnika, predsednik Prekr$ajnog suda u
Smederevu Milica Pordevi¢ Veljkovié, utvrduje

RASPORED POSLOVA
SUDSKOG OSOBLJA
U PREKRSAJNOM SUDU U SMEDEREVU ZA 2018. GODINU

| SUDSKA UPRAVA

Na poslovima u sudskoj upravi rasporeduju Se :
1.MILIJANA JOVANOVIC- sekretar suda

Delokrug rada:

- vodi upisnike sudske uprave, vodi arhivu sudske uprave, kontaktira sa strankama i
ostalim pravosudnim i drugim drzavnim organima i priprema kontakte za predsednika suda,
obavlja slozene poslove koji zahtevaju posebno specijalisticko znanje, iskustvo i analiticke
sposobnosti, uz samostalan rad bez nadzora pretpostavljenog donosi odluke u slozenim
slu¢ajevima Uz samo opSta usmerenja i uputstva pretpostavljenog. Pomaze predsedniku suda
u vrSenju poslova sudske uprave, ucestvuje u izradi planova, izraduje nacrte normativnih
akata, prima stranke, prima zahteve za izuzeée sudija, izraduje odluke po podnetim
zahtevima, obezbeduje zamene odsutnih zaposlenih, izdaje uverenja o neosudivanosti lica
koja nisu drzavljani Srbije, obavlja poslove u vezi sastavljanja statisti¢kih i drugih izvestaja
0 radu suda, priprema akte o pravima iz radnog odnosa zaposlenih, vrsi nadzor nad
personalnom evidencijom zaposlenih i poslovima koji se odnose na rad i radne odnose,
saraduje sa nadleznim sluzbama za zaposljavanje, penzijsko-invalidskim i zdravstvenim
osiguranjem, vodi evidenciju odsustvovanja, bolovanja i koris¢enja godisnjih odmora,
nadgleda i kontrolise rad rukovodilaca unutrasnjih jedinica-sluzbi, obavlja pismenu
korespodenciju sa drugim drzavnim organima, priprema predmete na koje se odnose prituzbe
stranaka, prati pravilno sprovodenje konkursnog postupka, postupka ocenjivanja drzavnih
sluzbenika i primenu propisa iz oblasti bezbednosti i zdravlja na radu, organizuje sastanke
sudija i druge stru¢ne sastanke, stara se o pravilnoj i pravovremenoj pripremi plana javnih
nabavki, tenderske dokumentacije i ugovora u vezi sa sprovodenjem projekata, preduzima



mere i aktivnosti neophodne za pravilno i pravovremeno sprovodenje ugovora i obavlja druge
poslove po nalogu predsednika Suda.

2. VESNA JOVANOVIC, administrativno-tehnicki sekretar, postupa po predmetima
sudija Nevenke Stanojlovi¢ i Jelice Miri¢.

Delokrug rada:

- zdruzuje dostavnice i povratnice, podneske i druga pismena u predmete, razvodi
sudske odluke i procesne radnje u upisnicima u SIPRES aplikaciji, ekspeduje sudske odluke i
druga pismena, stavlja klauzulu pravnosnaznosti na odluke, vodi evidenciju primljenih,
reSenih 1 nereSenih predmeta, dostavlja uplatnice strankama za uplatu kazne, troSkova
postupka i iznosi sudijama predmete iz evidencije, strankama daje na uvid spise i naplacuje
taksu za izdate fotokopije iz spisa predmeta, daje usmena i pismena obavestenja 0 spisima
samo na oshovu podataka iz upisnika, pregleda predmete koji se nalaze u evideciji i postupa
po naredbi sudija, vodi evidenciju predmeta koji se nalaze kod sudskih vestaka, postupa po
nalozima za izdavanje predmeta, postupa po zamolnicama medunarodne pravne pomodi,
zavodi postu u knjizi dostavljac¢a i vodi evidenciju urucenih pismena, vodi evidencije po
nalogu sefa pisarnice, vodi evidenciju starih predmeta, ucestvuje u izradi statistickog
izvestaja I dostavlja izvestaje Sefu sudske pisarnice.

Procesne radnje preduzima odmah, odnosno u najkra¢em roku, a urgencije u roku
koji ne moze biti duzi od tri meseca.

3.BILJANA CEDOMIROVIC, sudijski pomoénik u zvanju samostalni savetnik,
rasporeduje se U sediStu Suda.

Delokrug rada:

-obavlja poslove predsednika disciplinske komisije, pomaze sudiji u radu, proucava
pravna pitanja u vezi sa radom suda u pojedinim predmetima, izraduje nacrte sudskih odluka,
uzima na zapisnik predloge i druge podneske i izjave stranaka, vrsi i druge poslove bilo
samostalno ili pod nadzorom ili uputstvima sudije i predsednika Suda.

Rad u disciplinskoj komisiji obavlja prioritetno u odnosu na druge poslove iz
delokruga rada.

4. ZORICA PAVLOVIC, sudijski pomoé¢nik u zvanju samostalni savetnik,
rasporeduje se u odeljenjima u Velikoj Plani i Smederevskoj Palanci.

Delokrug rada:

- obavlja poslove ¢lana disciplinske komisije, pomaze sudiji u radu, prou¢ava pravna
pitanja u vezi sa radom suda u pojedinim predmetima, izraduje nacrte sudskih odluka, uzima
na zapisnik predloge i druge podneske i izjave stranaka, vrsi i druge poslove bilo samostalno
bilo pod nadzorom ili uputstvima sudije i predsednika Suda.

Rad u disciplinskoj komisiji obavlja prioritetno u odnosu na druge poslove iz
delokruga rada.



Il SUDSKA PISARNICA

1. SNEZANA PORIC, $ef pisarnice

Delokrug rada:

- razvrstava novoprimljene predmete i rasporeduje ih u skladu sa Sudskim
poslovnikom, zavodi predmete u odgovarajuce upisnike, formira predmete, prikuplja
podatke potrebne za vodenje li¢nih listova sudija, ucestvuje u izradi statistickih izvestaja, vrsi
brisanje podataka iz registra nepla¢enih novcanih kazni i registra sankcija, obavlja poslove
dezurnog upisnicara, organizuje i rukovodi radom sudske pisarnice, kontrolise rad pisarnice,
dostavne sluzbe, prijema, ekspedicije, stara se o pravilnom arhiviranju i ¢uvanju predmeta u
arhivi u skladu sa Sudskim poslovnikom, stara se o blagovremenom isticanju i uklanjanju
oglasnih primeraka na oglasnu tablu, stara se o primeni Sudskog poslovnika i drugih propisa i
uputstava o radu sudske pisarnice, sastavlja sve potrebne statisticke izvestaje 0 celokupnom
radu suda, stara se o urednoj i blagovremenoj dostavi predmeta sudijama, izdaje naloge
zaposlenima u pisarnici u cilju blagovremenog i efikasnog postupanja po primljenim
podnescima (zalbe idr.) i zahtevima, kontrolise rad zaposlenih u pogledu azurnog postupanja
po predmetima, prima stranke u vezi prituzbe na rad sudske pisarnice, obavlja i druge
poslove po nalogu predsednika i sekretara Suda.

*PISARNICA EKSPEDICIJE

1. STANICA JANKOVIC, upisniéar, rasporeduje Se U sedidte Suda i postupa po
predmetima sudija Milice Pordevi¢ Veljkovi¢ i Sonje Sakic.

2. IVANA DIKIC, referent ekspedicije, rasporeduje se u sediste Suda i postupa po
predmetima sudija Olivere Mani¢ i Dragane Vasic.

Delokrug rada:

-zdruzuje dostavnice i povratnice, podneske i druga pismena u predmete, razvodi
sudske odluke i procesne radnje u upisnicima u SIPRES aplikaciji, ekspeduje sudske odluke i
druga pismena, stavlja klauzulu pravnosnaznosti na odluke, vodi evidenciju primljenih,
reSenih 1 nereSenih predmeta, dostavlja uplatnice strankama za uplatu kazne, troSkova
postupka i iznosi sudijama predmete iz evidencije, strankama daje na uvid spise i naplacuje
taksu za izdate fotokopije iz spisa predmeta, daje usmena i pismena obavestenja 0 spisima
samo na osnovu podataka iz upisnika, pregleda predmete koji se nalaze u evideciji i postupa
po naredbi sudija, vodi evidenciju predmeta koji se nalaze kod sudskih vestaka, postupa po
nalozima za izdavanje predmeta, postupa po zamolnicama medunarodne pravne pomodi,



zavodi poStu u knjizi dostavlja¢a i vodi evidenciju uru¢enih pismena, vodi evidencije po
nalogu Sefa pisarnice, dostavlja izvestaje Sefu sudske pisarnice.

Procesne radnje preduzima odmah, odnosno u najkra¢em roku, a urgencije u roku
koji ne moze biti duzi od tri meseca.

3.JELENA MILIC, (do povratka zaposlene sa porodiljskog bolovanja navedene
poslove obavljaM  IRJANA JOCIC) upisnicar, rasporeduje se u Odeljenju u Velikoj Plani
I postupa po predmetima sudije Gordane Zdravkovic¢ i Verice Petkovic.

Delokrug rada:

-zdruzuje dostavnice i povratnice, podneske i druga pismena u predmete, razvodi
sudske odluke i procesne radnje u upisnicima u SIPRES aplikaciji, ekspeduje sudske odluke i
druga pismena, stavlja klauzulu pravnosnaznosti na odluke, vodi evidenciju primljenih,
reSenih 1 nereSenih predmeta, dostavlja uplatnice strankama za uplatu kazne, troSkova
postupka i iznosi sudijama predmete iz evidencije, strankama daje na uvid spise i naplacuje
taksu za izdate fotokopije iz spisa predmeta, daje usmena i pismena obavestenja 0 spisima
samo na osnovu podataka iz upisnika, pregleda predmete koji se nalaze u evideciji i postupa
po naredbi sudija, vodi evidenciju predmeta koji se nalaze kod sudskih vestaka, postupa po
nalozima za izdavanje predmeta, vodi evidencije po nalogu Sefa pisarnice dostavlja izvestaje
Sefu sudske pisarnice, arhivira zavrSene predmete, obavlja i druge poslove po nalogu
predsednika Suda i Sefa pisarnice.

Procesne radnje preduzima odmah, odnosno u najkra¢em roku, a urgencije u roku
koji ne moze biti duzi od tri meseca.

4. RADOSAV STEVIC, referent ekspedicije, rasporeduje se u Odeljenju u Velikoj
Plani, a od 01.03.2018. godine u Odeljenju u Smederevskoj Palanci.

Delokrug rada:

-vr$i prijem svih sudskih pismena i na njih stavlja prijemne Stambilje sa naznakom o
danu prijema, sreduje primljenu postu i deli odgovaraju¢im sluzbama i sudijama, radi na
ekspediciji sudske poste, trebuje marke i odgovara za pravilno rukovanje istima, zavodi postu
kroz knjigu dostave, knjigu za dostavu poste u mestu i predajnu knjigu poste kod PTT (knjigu
za obi¢nu postu i knjigu za preporucenu posiljku), obavlja poslove prijema arhiviranih
predmeta i odlaganje istih na odgovaraju¢a mesta u sudskoj zgradi, stara se o pravilnom
Cuvanju i odrzavanju tih predmeta prema odgovaraju¢im propisima, po trazenju dostavlja
nadleznim sluzbama suda arhivirane predmete radi uvida, zdruzivanja i tome sli¢no, a isto to
radi i po zamolnicama i trazenju drugih pravosudnih organa i drugih drzavnih organa i
ustanova, ¢uva i stara se 0 pravilnom odrzavanju sudskih knjiga, upisnika, imenika i obavlja
druge poslove po nalogu predsednika Suda i Sefa pisarnice

5.BILJANA ACIC, upisniéar, rasporeduje se u Odeljenju u Smederevskoj Palanci i
postupa po predmetima sudija Miroslava Stosica i Slavice Petrovié.

Delokrug rada:

-zdruzuje dostavnice i povratnice, podneske i druga pismena, ekspeduje sudske
odluke i druga pismena, stavlja klauzulu pravnosnaznosti na odluke, vodi evidenciju



primljenih, reSenih i nereSenih predmeta, dostavlja uplatnice strankama za uplatu kazne,
troskova postupka i iznosi sudijama predmete iz evidencije, strankama daje na uvid spise i
naplacuje taksu za izdate fotokopije iz spisa predmeta, daje usmena i pismena obaveStenja 0
spisima samo na osnovu podataka iz upisnika, pregleda predmete koji se nalaze u evideciji i
postupa po naredbi sudija, vodi evidenciju predmeta koji se nalaze kod sudskih vestaka,
postupa po nalozima za izdavanje predmeta, vodi evidencije po nalogu Sefa pisarnice,
dostavlja izvestaje Sefu sudske pisarnice, arhivira zavrsene predmete, obavlja i druge poslove
po nalogu predsednika Suda i sefa pisarnice.

Vodi pomoéne upisnike Pr,Prm,Pr-pom,Prn, formira predmete i dostavlja ih sudijama
u rad, razvodi predmete svih sudija koji postupaju u Odeljenju u Smederevskoj Palanci u
upisnicima koje vodi.

Procesne radnje preduzima odmah, odnosno u najkra¢em roku, a urgencije u roku
koji ne moze biti duzi od tri meseca.

6. SUZANA DPUKIC, daktilograf, rasporeduje se u Odeljenju u Smederevskoj
Palanci i postupa po predmetima sudije Vesne Ili¢.

Delokrug rada:

-zdruzuje dostavnice i povratnice, podneske i druga pismena u predmete, ekspeduje
sudske odluke i druga pismena, stampa upaltnice za predmete koje razvodi, stavlja klauzulu
pravnosnaznosti na odluke, vodi evidenciju primljenih, reSenih i nereSenih predmeta,
dostavlja uplatnice strankama za uplatu kazne, troskova postupka i iznosi sudijama predmete
iz evidencije, strankama daje na uvid spise i naplacuje taksu za izdate fotokopije iz spisa
predmeta, daje usmena i pismena obaveStenja O spisima samo na oshovu podataka iz
upisnika, pregleda predmete koji se nalaze u evideciji i postupa po naredbi sudija, vodi
evidenciju predmeta koji se nalaze kod sudskih vestaka, postupa po nalozima za izdavanje
predmeta, vodi evidencije po nalogu Sefa pisarnice, dostavlja izvestaje Sefu sudske pisarnice,
izraduje statisticke izvestaje, arhivira zavrsene predmete, obavlja i druge poslove po nalogu
predsednika Suda i $efa pisarnice,

Razvodi predmete svih sudija koji postupaju u Odeljenju u Smederevskoj Palanci u
upisnicima u SIPRES aplikaciji.

Procesne radnje preduzima odmah, odnosno u najkra¢em roku, a urgencije u roku
koji ne moze biti duzi od tri meseca.

7.BOJAN STANOJEVIC, referent ekspedicije, rasporeduje se U sedistu Suda.

Delokrug rada:

-vrsi prijem svih sudskih pismena i na njih stavlja prijemne stambilje sa naznakom o
danu prijema, donosi sudsku postu iz PTT u zgradu suda, sreduje primljenu postu i deli
odgovaraju¢im sluzbama i sudijama, radi na ekspediciji sudske poste, trebuje marke i
odgovara za pravilno rukovanje istima, zavodi postu kroz knjigu dostave, knjigu za dostavu
poste U mestu i predajnu knjigu poste kod PTT (knjigu za obi¢nu postu i knjigu za
preporu¢enu posiljku), obavlja poslove prijema arhiviranih predmeta i odlaganje istih na
odgovarajuca mesta u sudskoj zgradi, stara se o pravilnom ¢uvanju i odrzavanju tih predmeta
prema odgovaraju¢im propisima, po trazenju dostavlja nadleznim sluzbama suda arhivirane
predmete radi uvida, zdruzivanja i tome sli¢no, a isto to radi i po zamolnicama i trazenju



drugih pravosudnih organa i drugih drzavnih organa i ustanova, ¢uva i stara se o pravilnom
odrzavanju sudskih knjiga, upisnika, imenika i obavlja druge poslove po nalogu predsednika
Suda i Sefa pisarnice

8. MIRJANA JOCIC, upisnicar, rasporeduje se u Odeljenju u Velikoj Plani.

Delokrug rada:

- vodi pomo¢ne upishike Pr,Prm,Pr-pom, Prn, razvodi predmete u upisnicima koje
vodi, vrsi prijem svih sudskih pismena i na njih stavlja prijemne stambilje sa naznakom o
danu prijema, sreduje primljenu postu i deli je odgovarajucoj sluzbi i sudijama, radi na
ekspediciji sudske poste, trebuje marke i odgovara za pravilno rukovanje istima, zavodi postu
kroz knjigu dostave, knjigu za dostavu poste u mestu i predajnu knjigu poste kod PTT
(knjigu za obi¢nu postu i knjigu za preporucenu posiljku), dostavlja izvestaje Sefu sudske
pisarnice, obavlja poslove prijema arhiviranih predmeta i odlaganje istih na odgovarajuca
mesta u sudskoj zgradi, stara se o pravilnom ¢uvanju i odrzavanju tih predmeta prema
odgovaraju¢im propisima, po trazenju dostavlja nadleznim sluzbama suda arhivirane
predmete radi uvida, zdruzivanja i tome sli¢no, a isto to radi i po zamolnicama i trazenju
drugih pravosudnih organa i drugih drzavnih organa i ustanova, ¢uva i Stara se o pravilnom
odrzavanju sudskih knjiga, upisnika, imenika i obavlja druge poslove po nalogu predsednika
Suda i $efa pisarnice.

*PISARNICA IZVRSENJA

1.SNEZANA 1ILIC referent izvrienja, rasporeduje se u sediste Suda i postupa po
pravosnaznim | izvr$nim predmetima sudije Nevenke Stanojlovi¢ i predmetima Ipr3 koji su
tom sudiji zavedeni u rad

2.SNEZANA SEDLAREVIC, referent izvrienja, rasporeduje se u sedite Suda i
postupa po pravosnaznim i izvrsnim predmetima sudije Dragane Vasi¢ i predmetima Ipr3
koji su tom sudiji zavedeni u rad

3. VESNA IVANOVIC referent izvrenja, rasporeduje se u sediste Suda i postupa i
postupa po pravosnaznim i izvr$nim predmetima sudije Olivere Mani¢ i predmetima Ipr3
koji su tom sudiji zavedeni u rad

4. BOJANA RADIC dostavljag, rasporeduje se u sediste Suda i postupa po
pravosnaznim I izvrSnim predmetima sudije Milice Pordevi¢ Veljkovi¢ i predmetima Ipr3
koji su tom sudiji zavedeni u rad



5. BOBAN DENKIC referent izvrienja, rasporeduje se U sediSte Suda i postupa po
pravosnaznim i izvr$nim predmetima sudije Sonje Saki¢ i predmetima Ipr3 koji su tom sudiji
zavedeni u rad

6. DOSTA DURPDEVIC ( do povratka zaposlene sa porodiljskog bolovanja navedene
poslove obavlja MILANA PETROVIC) obracunski radnik zarada, rasporeduje se u sediste
Suda i postupa po pravosnaznim i izvr$nim predmetima sudije Jelice Miri¢ i predmetima
Ipr3 koji su tom sudiji zavedeni u rad

Delokrug rada:

- preduzima radnje i mere u cilju izvrSenja odluka, sprovodi postupak izvrSenja
prekrSajnih naloga i reSenja organa uprave, sprovodi postupak izvrSenja odluka drugih
prekr$ajnih sudova, evidentira izvrSene sudske odluke i priprema ih za arhivu, zdruzuje
podneske, predmete i ostala pismena, razvodi predmete, stavlja klauzulu pravnosnaznosti na
odluke, vodi evidenciju primljenih, resenih i nereSenih predmeta, strankama daje na uvid
spise i naplacuje taksu za izdate fotokopije iz spisa predmeta, daje usmena i pismena
obavestenja 0 spisima na osnovu podataka iz upisnika, pregleda rokove i predmete koji se
nalaze u evideciji i postupa po naredbi sudija, dostavlja izvestaje Sefu sudske pisarnice, daje
obavestenja strankama, obavlja i druge poslove po nalogu predsednika Suda i sefa pisarnice.

Procesne radnje preduzima odmah, odnosno u najkracem roku, a urgencije u roku
koji ne moze biti duzi od tri meseca.

7.LJILJANA DEDIC, daktilograf, rasporeduje se u sediste Suda

Delokrug rada:

- zavodi predmete u odgovarajuce upisnike u SIPRES aplikaciji, formira predmete,
vodi pomocéne upisnike Ipr, lprl, Ipr3, priprema i iznosi predsedniku veéa predmete po
prigovoru na resenje 0 izvrSenju,

8.MILENA CVETKOVIC, upisni¢ar, rasporeduje se u sediste Suda

Delokrug rada

- sprovodi postupak izvrSenja reSenja organa uprave i postupak izvrSenja odluka
drugih prekrsajnih sudova, preduzima radnje i mere u cilju izvrSenja odluka, evidentira
izvrSena resenja organa uprave i odluka drugih prekrsajnih sudova, resenja i odluke priprema
za arhivu, zdruzuje podneske, predmete i ostala pismena, razvodi predmete, vodi evidenciju
primljenih, resenih i nereSenih predmeta, strankama daje na uvid spise i naplacuje taksu za
izdate fotokopije iz spisa predmeta, daje usmena i pismena obavestenja 0 spisima na osnovu
podataka iz upisnika, pregleda rokove i predmete koji se nalaze u evideciji i postupa po
naredbi sudija, dostavlja izvestaje Sefu sudske pisarnice, obavlja i druge poslove po nalogu
predsednika Suda i sefa pisarnice.

9. SANJA KRSTIC referent izvrenja, rasporeduje se u Odeljenju u Velikoj Plani i
postupa po predmetima sudije Gordane Zdravkovié

Delokrug rada:




- formira predmete po kojima postupa, preduzima radnje i mere u cilju izvrSenja
sudskih odluka, sprovodi postupak izvrSenja prekrSajnih naloga i reSenja organa uprave,
sprovodi postupak izvrSenja odluka drugih prekrSajnih sudova, evidentira izvrSene sudske
odluke i priprema ih za arhivu, zdruzuje podneske, predmete i ostala pismena, razvodi
predmete po kojima postupa u pomo¢nim upisnicima i SIPRES aplikaciji, stavlja klauzulu
pravnosnaznosti na odluke, vodi evidenciju primljenih, resenih i nereSenih predmeta,
strankama daje na uvid spise i naplacuje taksu za izdate fotokopije iz spisa predmeta, daje
usmena i pismena obavestenja 0 spisima na osnovu podataka iz upisnika, pregleda rokove i
predmete koji se nalaze u evideciji i postupa po naredbi sudije, dostavlja izvestaje Sefu
sudske pisarnice, izraduje statistiCke izveStaje, daje obavesStenja strankama, obavlja i druge
poslove po nalogu predsednika Suda i Sefa pisarnice.

Vodi pomoéne upisnike lpr, Iprl, Ipr3 za sve predmete koji su u radu u Odeljenju u
Velikoj Plani.

Procesne radnje preduzima odmah, odnosno u najkra¢em roku, a urgencije u roku
koji ne moze biti duzi od tri meseca.

10.ANDRIJANA SPASIC referent izvrienja, rasporeduje se u Odeljenju u Velikoj
Plani i postupa po predmetima sudije Verice Petkovic.

Delokrug rada:

- formira predmete po kojima postupa, preduzima radnje i mere u cilju izvrSenja
sudskih odluka, sprovodi postupak izvrSenja prekr$ajnih naloga i reSenja organa uprave,
sprovodi postupak izvrSenja odluka drugih prekrSajnih sudova, evidentira izvrSene sudske
odluke i priprema ih za arhivu, zdruzuje podneske, predmete i ostala pismena, razvodi
predmete po kojima postupa u pomo¢nim upisnicima i SIPRES aplikaciji, stavlja klauzulu
pravnosnaznosti na odluke, vodi evidenciju primljenih, reSenih i nereSenih predmeta,
strankama daje na uvid spise i naplacuje taksu za izdate fotokopije iz spisa predmeta, daje
usmena i pismena obavestenja 0 spisima na osnovu podataka iz upisnika, pregleda rokove i
predmete koji se nalaze u evideciji i postupa po naredbi sudija, dostavlja izvestaje Sefu
sudske pisarnice, izraduje statisticke izvestaje, daje obavestenja strankama, obavlja i druge
poslove po nalogu predsednika Suda i Sefa pisarnice.

Zavodi sve predmete Ipr, Iprl, Ipr3 u odgovarajuce upisnike u SIPRES aplikaciji.

Vrsi brisanje podataka iz registra nepla¢enih nov¢anih kazni i registra sankcija.

Procesne radnje preduzima odmah, odnosno u najkracem roku, a urgencije u roku
koji ne moze biti duzi od tri meseca.

11.SNEZANA STOJKOVIC referent izvrsenja rasporeduje se u Odeljenju u
Smederevskoj Palanci i postupa po predmetima sudije Miroslava Stosi¢a i predmetima Iprl,
Ipr3 koji su tom sudiji zavedeni u rad.

Delokrug rada:

-formira predmete po kojima postupa, preduzima radnje i mere u cilju izvrSenja
sudskih odluka, sprovodi postupak izvrSenja prekrsajnih naloga i resenja organa uprave,
sprovodi postupak izvrSenja odluka drugih prekrSajnih sudova, evidentira izvrSene sudske
odluke i priprema ih za arhivu, zdruzuje podneske, predmete i ostala pismena, razvodi
predmete po kojima postupa u pomoc¢ni upisnik i SIPRES aplikaciju, stavlja klauzulu
pravnosnaznosti na odluke, vodi evidenciju primljenih, resenih i nereSenih predmeta i
evidenciju odluka koje su izradene u roku, strankama daje na uvid spise i naplacuje taksu za
izdate fotokopije iz spisa predmeta, daje usmena i pismena obavestenja 0 spisima na osnovu



podataka iz upisnika, pregleda rokove i predmete koji se nalaze u evideciji i postupa po
naredbi sudija, dostavlja izvestaje Sefu sudske pisarnice, izraduje statisticke izvestaje, daje
obavestenja strankama, obavlja i druge poslove po nalogu predsednika Suda i Sefa pisarnice.
Vodi pomoéni upisnik Ipr za sve predmete koji su u radu u Odeljenju u Smederevskoj
Palanci.
Procesne radnje preduzima odmah, odnosno u najkracem roku, a urgencije u roku koji
ne moze biti duzi od tri meseca.

12.DRAGAN SPASIC referent izvrienja, rasporeduje se u Odeljenju u Smederevskoj
Palanci i postupa po predmetima sudije Slavice Petrovi¢ i predmetima Iprl, Ipr3 koji su tom
sudiji zavedeni u rad.

Delokrug rada:

-formira predmete po kojima postupa, preduzima radnje i mere u cilju izvrSenja
sudskih odluka, sprovodi postupak izvrSenja prekr$ajnih naloga i reSenja organa uprave,
sprovodi postupak izvrSenja odluka drugih prekrSajnih sudova, evidentira izvrSene sudske
odluke i priprema ih za arhivu, zdruzuje podneske, predmete i ostala pismena, razvodi
predmete po kojima postupa u pomo¢nim upisnicima i SIPRES aplikaciji, stavlja klauzulu
pravnosnaznosti na odluke, vodi evidenciju primljenih, resenih i nereSenih predmeta,oku,
strankama daje na uvid spise i naplacuje taksu za izdate fotokopije iz spisa predmeta, daje
usmena i pismena
obavestenja 0 spisima na osnovu podataka iz upisnika, pregleda rokove i predmete koji se
nalaze u evideciji i postupa po naredbi sudija, dostavlja izvestaje Sefu sudske pisarnice,
izraduje statisticke izveStaje, daje obavestenja strankama, obavlja i druge poslove po nalogu
predsednika Suda i sefa pisarnice. razvodi svoje predmete u upisnike i Sipres.

Zavodi predmete svih sudija koji su rasporedeni u Odeljenju u Smederevskoj Palanci
u odgovarajucée upisnike u SIPRES aplikaciji.

Vrsi brisanje podataka iz registra nepla¢enih novéanih kazni i registra sankcija.

Procesne radnje preduzima odmah, odnosno u najkrac¢em roku, a urgencije u roku koji
ne moze biti duzi od tri meseca.

13.VIOLETA OSTOIJIC upisniéar, rasporeduje se u Odeljenju u Smederevskoj Palanci
i postupa po predmetima sudije Vesne Ili¢ i predmetima Iprl, Ipr3 koji su tom sudiji
zavedeni u rad.

Delokrug rada:

-formira predmete po kojima postupa, preduzima radnje i mere u cilju izvrSenja
sudskih odluka, sprovodi postupak izvrSenja prekr$ajnih naloga i reSenja organa uprave,
sprovodi postupak izvrSenja odluka drugih prekrsajnih sudova, evidentira izvrsene sudske
odluke i priprema ih za arhivu, zdruzuje podneske, predmete i ostala pismena, razvodi
predmete po kojima postupa u pomoc¢ni upisnik i SIPRES aplikaciju, stavlja klauzulu
pravnosnaznosti na odluke, vodi evidenciju primljenih, reSenih i nereSenih predmeta i
evidenciju odluka koje su izradene u roku, strankama daje na uvid spise i naplacuje taksu za
izdate fotokopije iz spisa predmeta, daje usmena i pismena obavestenja 0 spisima na osnovu
podataka iz upisnika, pregleda rokove i predmete koji se nalaze u evideciji i postupa po
naredbi sudija, dostavlja izvestaje Sefu sudske pisarnice, izraduje statisticke izvestaje, daje
obavestenja strankama, obavlja i druge poslove po nalogu predsednika Suda i Sefa pisarnice.

Vodi pomoc¢ne upisnike Iprl, Ipr3 za sve predmete koji su u radu u Odeljenju u
Smederevskoj Palanci.



Procesne radnje preduzima odmah, odnosno u najkracem roku, a urgencije u roku koji
ne moze biti duzi od tri meseca.

111 SLUZBA RACUNOVODSTVA

1.MILENA JOVANOVIC, 3efa ratunovodstva

Delokrug rada:

-organizuje celokupno materijalno-finansijsko poslovanje u sudu, radi na budzetskim i
vanbudzetskim poslovima, sastavlja godi$nji obracun (zavr$ni racun), sastavlja finansijski
plan, periodi¢ni obracun i periodi¢ne izvestaje, vodi knjigovodstvenu evidenciju, sastavlja
izveStaje 0 materijalno-finanskijskom poslovanju, vrs$i obra¢un plata i ostalih primanja,
vodenju poslova po racunu, odgovara za celokupnu arhivu ra¢unovodstva, stara se 0
blagovremenoj isplati nagrada i naknada sudskim vesStacima, braniocima po sluzbenoj
duznosti, daje obavestenja strankama, odgovara za rad racunovodstva u celini po pozitivnim
zakonskim i drugim propisima, sastavlja platne spiskove i spiskove za obustave, daje podatke
0 primanjima zaposlenih i izdaje potvrde zaposlenima u sudu, sastavlja izvestaj o platama i
drugih primanjima, popunjava obrazac M-4 i druge propisane obrasce za plate, overava
podatke za kredite i daje izvestaje, obavlja i druge poslove po nalogu predsednika Suda.

IV ADMINISTRATIVNO-TEHNICKA SLUZBA

Na poslovima zapisnicar-daktilograf rasporeduju se :

1.ALEKSANDRA VASILJEVIC  daktilograf  kod  sudije =~ NEVENKE
STANOJLOVIC.

2.MIRJANA PANTELIC zapisni¢ar kod sudije DRAGANE VASIC.

3.0LIVERA BELJIN zapisni¢ar kod sudije OLIVERE MANIC.

4.MAJA STANOIJEVIC daktilograf kod sudije MILICE PORDEVIC VELJKOVIC.

5.MAJA MIHAJLOVIC daktilograf kod sudije SONJE SAKIC (koju do povratka sa
bolovanja zamenjuje MARINA LAZAREVIC).

6.JASMINA MILUTINOVIC daktilograf kod sudije JELICE MIRIC.

7.VESNA MILIVOJEVIC zapisniéar kod sudije GORDANE ZDRAVKOVIC.
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8.SLAVICA STOJANOVIC daktilograf kod sudije VERICE PETKOVIC.
9.MIRJANA PETROVIC daktilograf kod sudije VESNE ILIC.
10.0LIVERA ANTONIJEVIC zapisniéar kod sudije MIROSLAVA STOSICA.

11.VESNA MEDIC zapisniéar kod sudije SLAVICE PETROVIC.

Delokrug rada:

-obavlja sve daktilografske poslove u predmetima dodeljenim u rad sudiji kod koga je
rasporeden, vodi zapisnike na sudenjima, pozive za rocista, dostavnice i povratnice i obavlja
poslove po diktatu kod sudije, vodi racuna 0 urednosti spisa koji moraju biti polepljeni
hronoloskim redom, popunjava obrasce, naredbe za dovodenje, popunjava statisticke listove i
postupa po naredbi sudije, dezura sa sudijom po planu dezurstva, Stara se 0 savremenom
oblikovanju teksta, Stampa zavrSne materijale i distribuira ih, stara se o ispravnosti
birotehnicke opreme, obavlja i druge poslove po nalogu sudije, predsednika ili sekretara
Suda.

Poslove razvodenja predmeta u elektronskom upisniku koji se vodi u sedistu Suda a
koji su bili zavedeni u rad sudijama u odeljenjima u Velikoj Plani i Smederevskoj Palanci
obavljace zapisnicari-daktilografi tih sudija, prema slede¢em rasporedu:

U januaru mesecu ---------- Vesna Milivojevié
u februaru mesecu-------- Slavica Stojanovic¢

u martu mesecu------------ Olivera Antonijevic¢
u aprilu mesecu ---------- Mirjana Petrovié

U Maju mesecu-------------- Vesna Medi¢

U junu mesecu-------------- Vesna Milivojevi¢
u julu mesecu-------------- Slavica Stojanovic¢
u avgustu mesecu---------- Olivera Antonijevic¢
u septembru mesecu------- Mirjana Petrovi¢

u oktobru mesecu---------- Vesna Medi¢

u novembru mesecu-------- Vesna Milivojevié
u decembru mesecu-------- Slavica Stojanovi¢

12.GORAN JOVANOVSKI, tehni¢ar za informativno tehni¢ku podrsku, rasporeduje
se u sedistu Suda.

Delokrug rada:

-instalira i odrzava racCunare, Stampace, server i drugu opremu, vrsi informaticku
pripremu za izradu statistickih izveStaja 0 radu suda u elektronskom i papirnom obliku,
izraduje | azurira tabele, obucava zaposlene za rad na ra¢unarima, Stampac¢ima, upoznaje ih sa
na¢inom kori$¢enja lokalne mreze i sa radom na raznim aplikacijama, prati virusne programe
I primenjuje antivirusne zastite, brine o lokalnoj mrezi u sudu, vrsi implementaciju
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poslovnog, aplikativnog softvera, obucava zaposlene za primenu ovih poslovnih aplikacija,
izraduje WEB prezentaciju i dizajn poslovnog materijala suda, instalira i odrzava sistemski i
komunikacioni softver, raCunarske mreze, raCunare, Stampace, aktivnu i pasivnu
komunikacionu opremu, administrira  LAN mrezu u sudu, pruza 0Snovno upoznavanje
korisnika sa na¢inom rada pomoc¢u racunara i prikljuéenjem na Internet, prati virusne
programe i primenjuje antivirusnu zastitu, izraduje pratecu dokumentaciju, vodi evidenciju u
okviru Pravosudnog informacionog sistema Srbije i pomaze u obuci korisnika na svim
poslovnim aplikacijama, pomaze u sprovodenju statistiCkih poslova, sadinjava uverenja i
potvrde o ¢injenicama 0 kojima sud vodi sluzbenu evidenciju, obavlja i druge poslove po
nalogu predsednika Suda i sekretara suda.
13. IGOR KESIC, pravosudni strazar, rasporeduje se U sedi$tu Suda.

Delokrug rada:

-utvrduje identitet i razloge dolaska lica u zgradu suda, po potrebi pretresa lica i stvari
i oduzima predmete kojima bi se mogla ugroziti bezbednost lica i imovine, zabranjuje ulazak
u zgradu suda licu sa oruzjem, opasnim orudem, pod dejstvom alkohola i drugih omamljivih
sredstava, zabranjuje neovlaséenom licu ulazak u odredene prostorije, udaljava iz zgrade lice
koje se ne pridrzava njegove zabrane ili ometa red i mir, zadrzava lice zateGeno U vrSenju
prekrsaja ili krivicnog dela za koje se goni po sluzbenoj duznosti i 0 tome odmah obavestava
organe unutrasnjih poslova, stiti od napada zgradu suda, drugim radnjama stiti imovinu i lica
u zgradi, sacinjava pismeni izvestaj u slucaju upotrebe sredstava prinude u koji unosi podatke
o licu protiv koga je sredstvo prinude upotrebljeno i razlozima za upotrebu, vrsi poslove
vezane za zastitu od pozara, obavlja i druge poslove po nalogu predsednika ili sekretara Suda.

14.MLADEN PETROVIC, pravosudni strazar, rasporeduje Se U sedistu Suda.

Delokrug rada:

- utvrduje identitet i razloge dolaska lica u zgradu suda, po potrebi pretresa lica i
stvari i oduzima predmete kojima bi se mogla ugroziti bezbednost lica i imovine, zabranjuje
ulazak u zgradu suda licu sa oruzjem, opasnim orudem, pod dejstvom alkohola i drugih
omamljivih sredstava, zabranjuje neovlas¢enom licu ulazak u odredene prostorije, udaljava iz
zgrade lice koje se ne pridrzava njegove zabrane ili ometa red i mir, zadrzava lice zateceno u
vrsenju prekrsaja ili krivicnog dela za koje se goni po sluzbenoj duznosti i 0 tome odmah
obaveStava organe unutrasnjih poslova, stiti od napada zgradu suda, drugim radnjama stiti
imovinu i lica u zgradi, sacinjava pismeni izvestaj u sluc¢aju upotrebe sredstava prinude u koji
unosi podatke o licu protiv koga je sredstvo prinude upotrebljeno i razlozima za upotrebu,
vr$i poslove prevoza za potrebe suda, stara se 0 Cisto¢i vozila i njegovom redovnom
servisiranju, vodi evidenciju po putnim nalozima, evidentira kvarove ili uocene nedostatke na
vozilu i preduzima mere za njihovo otklanjanje, obavlja i druge poslove po nalogu
predsednika ili sekretara Suda.

15.SLAPANA SARKOVIC, spremacica, rasporeduje se u odeljenjima u Velikoj
Plani i Smederevskoj Palanci.

Delokrug rada:
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-odrzavaja higijenu u svim prostorijama suda, vrsi pranje i ¢iS¢enje podova, vrata,
namestaja, hodnika, stepenista, sanitarnih i drugih prostorija, skuplja otpadnu hartiju i odlaze
je u kontejnere, prijavljuje uocene nedostatke i kvarove u zgradi suda, obavlja i druge poslove
po nalogu predsednika i sekretara Suda.

Raspored poslova sudskog osoblja primenjuje se od 01.01.2018. godine.

PREDSEDNIK SUDA
Milica Pordevi¢ Veljkovi¢
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