VJEŽBENIČKI URED - SUDSKA PISARNICA – HODOGRAM POSLOVA


Ulazna pošta








PRIJEM I OTPREMA POŠTE


Referenta za prijem i otpremu pošte


Preuzima poštu i evidentira je u knjizi ulazne pošte. 


Poštu prosljeđuje u kazneni upisnik.  





Izlazna pošta





PRIJEM I OTPREMA POŠTE


Referenta za prijem i otpremu pošte


Preuzima izlaznu poštu (poziv strankama) evidentira je u knjizi izlazne pošte  i potpisuje se. 


Poštu prosljeđuje  u  poštu na otpremu. 





SUDSKA REFERADA


Sudski zapisničar


Potpisuje internu dostavnu knjigu, uzima predmet u rad.


Piše poziv svjedocima. Pozivu dodjeljuje poslovni broj (poslovni broj sa omota spisa – redni broj poziva u popisu pismena) pr. K-1/2018-6. Na omotu spisa popunjava kretanje spisa (ročište – saslušanje svjedoka, rok – datum pozivanja svjedoka na saslušanje).


 Pozive prosljeđuje u odjel za prijem i otpremu pošte.  U internu dostavnu knjigu piše datum vraćanja predmeta na upisnik i potpisuje se. 





KAZNENI UPISNIK


Upisničar


Upisničar se potpisuje na obrascu knjiga ulazne pošte da je primio poštu. Stavlja  štambilj bilješka o primitku na optužnicu , desni gornji ugao, popunjava ga. 


Evidentira u kaznenom upisniku (unosi potrebne podatke sa optužnice).


 Osniva predmet  - popunjava omot spisa, dodjeljuje poslovni broj (redni broj iz upisnika/godina) i stavlja datum ispod poslovnog broja te popunjava ostale podatke. Unosi podatke u popis pismena po redu. 


Na pismenom označuje redni broj stranice crvenom olovkom. To isto napravi sa prilozima. Po popunjava internu dostavnu knjigu i dostavlja predmet  sudskoj referadi  u rad.











