Vježbenički ured		Rad u sudskoj pisarnici

Kazneni odjel – Članovi tima: 
Upravitelj sudske pisarnice: _______________________________________________
Referent za prijem i otpremu pošte: ________________________________________
Upisničar: _____________________________________________________________
Referent sudski zapisničar;_________________________________________________
	Rbr.
	Opis poslova 
	Obavljeno 

	2.a/b

	Upravitelj sudske pisarnice

	1.
	Preuzeti zadatak s Google diska ( preuzeti mapu Rad u sudskoj pisarnici)
	

	2.
	Otvoriti mapu Voditelj sudske pisarnice i pročitati sadržaj zadatka
	

	3.
	Dodijeliti uloge članovima tima
	

	4.
	Koordinirati radom tima – voditi računa da svaki član tima obavi svoj zadatak na vrijeme i popuni svoj dio radnog protokola
	

	5.
	Kreirati mapu GOTOVO BOJA 
	

	6.
	Nakon izvršenog zadatka podijeliti mapu GOTOVO BOJA s ebb.seminar@gmail.com ( s profesorom)
	

	7.
	Popuniti radni protokol.
	

	[bookmark: _GoBack]Rerent za prijam i otpremu pošte

	1.
	Otvoriti mapu Pošta i u njoj samo dokument Optužnica. Evidentirati primljenu poštu u obrascu knjige primljene pošte. Popuniti stupce od 1 do 6. Spremiti promjene u obrazac.
	

	2.

	Nakon što upisničar napravi svoj dio posla, prekontrolirati  je li upisničar stavio paraf  da je preuzeo poštu. Spremiti izmjene u mapu GOTOVO BOJA.
	

	3.
	Nakon svakog obavljenog posla treba ispuniti radni protokol.
	

	Upisničar

	1.
	Otvoriti obrazac knjige primljene pošte. Popuniti stupac 7. Staviti paraf da je preuzeta pošta. Spremiti promjene u obrazac– dokaz referentu za prijam i otpremu pošte da je pošta proslijeđena.
	

	2.
	Otvoriti mapu Pošta i mapu Upisničar.
Otvoriti obrazac štambilj s bilješkom o primitku u mapi Upisničar i kopirati štambilj „štambilj s bilješkom o primitku“ na primljeno  pismeno (Optužnica) u gornji desni ugao, popuniti ga. Spremiti promjene u obrascu Optužnica.
	

	3.
	Otvoriti obrazac KAZNENI UPISNIK i evidentirati primitak pismena– Optužnica. Spremiti promjene u obrascu. 
	

	4.
	Osnivanje predmeta – otvoriti obrazac omot spisa u kaznenom postupku i popuniti obrazac. Upisati  podatke iz kaznenog upisnika (redni broj predmeta u upisniku/godina), te staviti datum primitka ispod oznake poslovnog broja predmeta. Upisati pismeno i priloge u  popis pismena rednim brojem. Prebrojati stranice, označiti na pismenu rednim brojem u gornjem desnom kutu. Priloge evidentirati zasebno od pismena u omotu spisa i označiti na isti način brojem. Spremiti promjene u obrascu omot spisa - popis pismena. Spremiti popunjeni obrazac kaznenog upisnika i omot spisa u kaznenom postupku  u mapu GOTOVO BOJA.
	

	5.
	Otvoriti obrazac  primopredajna knjiga i popuniti obrazac (samo datum) i spremiti promjene.
	

	6.
	Popuniti radni protokol.
	

	Referent sudski zapisničar

	1.
	Otvoriti obrazac interne dostavne knjige, staviti paraf i spremiti promjene u obrascu – dokaz da je predmet dostavljen u rad sudskoj referadi.
	

	2.
	Otvoriti obrazac poziv svjedoku za  saslušanje, popuniti ga (vrijeme i adrese odabrati sami) i spremiti promjene (za svaku stranku posebno). Poslovni broj poziva strankama sadrži i redni broj pismena iz upisnika.  
	

	3.
	Otvoriti omot spisa, popuniti omot spisa – upisati pozive strankama za saslušanje. Na omotu spisa popuniti tablicu Kretanje spisa. U stupac ročište upisati saslušanje svjedoka, a u Rok upisati datum kada je zakazano saslušanje. Spremiti izmjene u mapu GOTOVO BOJA.
	

	4.
	Popuniti primopredajnu knjigu  (datum i paraf) i spremiti promjene u obrazac.
	

	5.
	Popuniti radni protokol.
	

	Upisničar

	1.
	Pregledati primopredajnu knjigu (je li potpisana, je li  predmet vraćen pisarnici). Ako je, spremiti u mapu GOTOVO BOJA. 
	

	2.
	Popuniti radni protokol.
	

	2.c/d

	Rerent za prijam i otpremu pošte

	1.
	Popuniti omotnice za otpremu pošte - pozivi strankama za saslušanje.
	

	2.
	Upisati podatke u knjigu izlazne pošte. Spremiti promjene u obrazac knjige izlazne pošte. Spremiti obrazac u mapu GOTOVO BOJA.
	

	3.
	Popuniti radni protokol.
	



2

