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   РЕПУБЛИКА МАКЕДОНИЈА

           ВИШ УПРАВЕН СУД

           0807 Су.бр.40/2017

           17.01.2017 година

                   Скопје
            Претседателот на Вишиот управен суд, Лидија Ивановска, согласно со член 88 од Законот за судовите (Службен весник на Република Македонија бр.58/2006,35/08 и 150/10), согласно со член 5 став 2 од Законот за управување со движење на предметите во судовите (Службен весник на Република Македонија бр. 171/2010) и член 16 од Судскиот деловник (Службен весник на Република Македонија бр.66/2013) постапувајќи по Предлог – Внатрешни процедури за одделни процеси при управувањето со движењето на предметите во Вишиот управен суд, за 2017 година, доставен од Работното тело за управување со управување со движење на предметите во Вишиот управен суд, на ден 17.01.2017 година, ги донесе следниве:
ВНАТРЕШНИ ПРОЦЕДУРИ 

ЗА ОДДЕЛНИ ПРОЦЕСИ ПРИ УПРАВУВАЊЕТО СО ДВИЖЕЊЕТО 

НА ПРЕДМЕТИТЕ ВО ВИШИОТ УПРАВЕН СУД

за 2017 година

I - ПРИЕМ И ОТВАРАЊЕ НА ПИСМЕНА

Член 1

Прием на писмена непосредно во судот


Писмената во Судот се примаат во текот на целото работно време во приемното одделение од страна на самостојниот судски референт за прием и експедиција на пошта.

Самостојниот судски референт за прием и експедиција на пошта, писмената кои се доставуваат на приемното одделение е должен истиот ден да ги прими, согласно Судскиот деловник, со тоа што е должен сите примероци да ги завери со приемен штембил и еден примерок од поднесокот да му врати на подносителот. 


Самостојниот судски референт за прием и експедиција на пошта, по приемот на писменото, доколку истото е лично назначено за претседателот на судот, судскиот администратор, судија или друг вработен во судската служба во судот, неотворено го доставува до лицето до кое е адресирано, а доколку не е лично назначено, го отвара и го распоредува за доставување во судската писарница. 

Писмената од итна природа (телеграми, жалби на одлуки за времени мерки, и др.), истиот ден ги доставува до лицето до кое се адресирани односно, до судската писарница. 


Писмената кои не се од итна природа, а кои се примени во тековниот ден, ги доставува до судската писарница истиот работен ден или најдоцна до 9,00 часот наредниот работен ден.

Член 2

Прием на писмена по пошта


  Писмената ги подига и носи во пошта Овластен судски службеник за подигање и носење на писмена во пошта - Референт – доставувач

Референт – доставувач, е должен секој работен ден во 8,30 часот да ги подига писмената кои се наменети за судот од пошта и истиот ден да ги предаде на самостојниот судски референт за прием и експедиција на пошта во приемното одделение.


Самостојниот судски референт за прием и експедиција на пошта, по приемот на писмената истиот ден пристапува кон отварање на поштата и со писмената постапува како да се примени непосредно во судот на шалтер на приемното одделение.

Член 3

Прием на писмена по електронски пат

Писмената по електронски пат се примаат на службениот е-маил на судот од страна на Судски службеник овластен за прием на писмена по електронски пат- Советник – информатичар. 

Судскиот службеник овластен за прием на писмена по електронски пат- Советник – информатичар е должен секој работен ден најдоцна до 9,00 часот и најмалку два пати во текот на денот да провери дали е пристигната пошта по електронски пат и примените писмена истиот ден да ги испечати.

Доколку писмената се заведуваат во усписниците Су, Су-дов. и Су.стр.дов., е должен истиот ден да ги достави до претседателот на судот или судскиот администратор и по дадениот налог Референтот – технички секретар на судскиот администратор е должен истиот ден да ги заведе во соодветниот уписник. Доколку писмената се назначени за судија или судски службеник, е должен истиот ден или најдоцна до крајот на наредниот работен ден да ги достави до судијата или судскиот службеник и истото да го евидентира во Евидентна книга за прием на електронска пошта, во која ќе се евидентира датумот на прием по е-маил и датумот на прием од примачот.


Доколку писменото содржи повеќе страни (билтени, закони, работни материјали за семинари и сл.), е должен писменото да го достави до лицето за кое е назначено по електронски пат, преку Заедничка папка.

II - РАБОТА НА СУДСКАТА ПИСАРНИЦА 

Член 4

Водење на уписници


Работата во судската писарница, од заведување до архивирање на предметот, го вршат Самостоен судски референт-водител на писарница и Виши судски референти - извршители во писарница (во понатамошниот текст: Судски службеник во писарница), во програмот АКМИС, освен во случаи кога со Судскиот деловник е регулирано водење на хартиени уписници.

Судскиот службеник при заведувањето на предметите во програмот АКМИС, е  должен да ги пополни сите податоци (полиња) за предметите.

Судскиот службеник во писарница е должен истиот ден по приемот да ги евидентира сите поднесоци во АКМИС и истиот или најдоцна наредниот работен ден до 09,00 часот да ги достави до судиите со предметите.

Судскиот службеник во писарница е должен на странките да им издава потврди, уверенија и податоци од уписниците истиот ден или најдоцна до 15,00 часот истиот ден.

Судскиот службеник овластен со одлука на претседателот на судот за автоматска распределба на предметите, е должен автоматската распределба на предметите да ја врши секој работен ден во 15,00 часот. 

Член 5

Образување на предмети

Судскиот службеник во писарница е должен примените писмена  да ги заведе во соодветен уписник во програмот АКМИС и да оформи предмет во хартиена обвивка со попис на списи, согласно Судскиот деловник, истиот ден или најдоцна до крајот на наредниот работен ден.

Доколку примените писмена се во поголем број и неможе да се заведат истиот ден, судскиот службеник во писарница е должен да го извести судскиот администратор и писмената ги заведува наредниот работен ден.

Ако поради бројноста или од други причини писмената не може да се заведат и наредниот работен ден, судскиот администратор определува други судски службеници кои ќе помогнат во заведување на писмената и оформување на предметите. 

Додека не се заведат сите примени писмена и не се оформат предметите не се заведуваат нови писмена, освен писмена од итна природа. 

Член 6

Предавање на предметите во работа

Судскиот службеник во писарница е должен заведените предмети во соодветните уписници во програмот АКМИС, по извршената автоматска распределба да ги придвижи до судијата, истиот или најдоцна до крајот на  наредниот работен ден.

 Судскиот службеник во писарница е должен предметите да ги оформи во соодветни хартиени обвивки истиот ден најдоцна до 16,00 часот или до крајот на наредниот работен ден да ги достави до судијата.

Судијата е должен да го прифати предметот придвижен во програмот АКМИС истиот ден кога му доставен од Судскиот службеник во писарница во хартиена обвивка или најдоцна до крајот на наредниот работен ден, освен во случаите кога судијата е оправдано отсутен  или е на годишен одмор.

Член 7

Образување и предавање на предмети во работа од итна природа

Судскиот службеник во писарница е должен примените поднесоци од итна природа (жалби на одлуки за издавање времена мерка и др.) истиот ден да ги заведе во соодветниот уписник во програмот АКМИС и преку програмот АКМИС и истиот ден да ги распредели на судија.

Судскиот службеник во писарница по извршената распределба, е должен предметот истиот ден да го оформи во хартиена обвивка со попис на списи и преку програмот АКМИС да го придвижи и предаде на судијата. 

Судијата е должен да го прифати предметот придвижен преку програмот АКМИС истиот ден или до крајот на работниот ден, кога му доставен од овластениот службеник во хартиена обвивка.

Член 8

Прераспределба на предметите

Прераспределувањето на предметите се врши во судската писарница, по распоред за работа на претседателот на судот, со одлука на претседателот на судот или со одлука на судија.

Самостојниот референт - технички секретар на претседателот на судот или Вишиот судскиот референт за обработка на документација - дактилограф е должен Одлуката за прераспределување на предмет (поради изземање на судија или спојување на предмети кај ист или друг судија) истиот ден или најдоцна до крајот на наредниот работен ден по донесувањето на одлуката, да ја достави до судскиот службеник во писарница.

Судскиот службеник во писарница е должен одлуката за прерасределување на предмет да ја спроведе истиот или најдоцна до крајот на наредниот работен ден во електронското досие на предметот во програмот АКМИС.
III - РАБОТА НА СУДИИ

Член 9


Судијата е должен за подолго отсуство од работа, да достави писмено известување до судската писарница во кое ќе го назначи времето во кое ќе отсуствува, заради запазување на законските рокови за прифаќање на предметите и поднесоците од страна на судијата.

Член 10

Закажување на расправи/рочишта

Вишиот управен суд по жалба по правило одлучува без расправа, во совет од тројца судии. Во совет составен од петмина судии Вишиот управен суд одлучува по тужба за повторување на постапката. 
Кога советот ќе најде дека заради правилно утврдување на фактичката состојба е потребно да се повторат веќе изведените докази, ќе закаже расправа.

Кога на седница на советот ќе се утврди дека пресудата против која е изјавена жалба се заснова на суштествена повреда на одредбите на Законот за управните спорови или на друг закон или на погрешно и нецелосно утврдена фактичка состојба, а пресудата веќе еднаш била укината, Вишиот управен суд ќе закаже расправа и мериторно ќе одлучи.

Во случај кога закажува расправа, советот е должен по приемот на предметот да закаже рочиште, почитувајќи ги роковите за соодветни предмети предвидени во ЗУС, ЗПП и Судскиот деловник. 
Претседателот на советот за закажување на претрес или рочиштата носи одлука во програмот АКМИС, согласно Судскиот деловник.
Вишиот судскиот референт за обработка на документација - дактилограф (во понатамошниот текст: дактилограф), е должен одлуката за закажување на рочиште да ја спроведе истиот или најдоцна до крајот на наредниот работен ден, сметано од денот кога е донесена.

Член 11

Донесување, изготвување и објавување на одлуките

Судијата е должен одлуките да ги донесе, изготви и објави во роковите предвидени во ЗУС, ЗПП и Судскиот деловник.

Судијата е должен изготвувањето и верификацијата на одлуката да ги врши во програмот АКМИС, согласно Судскиот деловник.

Судијата или овластен службеник од негова страна (стручен судски службеник или дактилограф) е должен да изврши анонимизација на одлуките и да ги достави за објавување на веб-страната на судот, согласно закон.

Овластениот судски службеник за објавување на одлуки, а во негово отсуство информатичарот, е должен да изврши објавување на одлуката на веб-страната на судот, во рок од 2 дена од денот на приемот на анонимизираната одлука.

IV – ДОСТАВА

Член 12

Доставата на писмена се врши преку пошта и преку судски доставувачи - Референти – доставувачи. 
Референтот – доставувач е должен да ги почитуваат законските рокови за достава и писмената да ги доставуваат согласно ЗПП и Судскиот деловник.
Судскиот службеник (самостоен судски референт – водител на писарница, виш судски референт-извршител во писарница и вишиот судскиот референт за обработка на документација -дактилограф), е должен писменото кое го доставува да го заведе во евидентна книга (тетратка), со наведување на денот на експедирање, бројот на предметот.

Член 13

Доставување на писмена преку пошта

Судијата дава усмена или писмена наредба за доставување на писмена до судскиот службеник.

 Судскиот службеник е должен да постапи по наредбата на судијата истиот ден или најдоцна до крајот на наредниот работен ден и писменото да го достави до самостојниот судски референт за прием и експедиција на пошта.

Самостојниот судски референт за прием и експедиција на пошта е должен, писменото да го евидентира во доставната книга за пошта и да го достави истиот ден или најдоцна до крајот на наредниот работен ден.

Член 14

Доставување на писмена по факс и е-маил

Писмената кои се доставуваат итно, откако ќе се достават по редовен пат, се предаваат на Референт-технички секретар на судскиот администратор, заради доставување по факс.

Писмената кои се доставуваат итно, откако ќе се достават по редовен пат, се предаваат на Советник – информатичар, заради доставување по е-маил.

Референтот-технички секретар на судскиот администратор, е должен писменото истиот ден да го достави по факс и потврдата од факсот дека уредно е доставено писменото, да го врати на судијата.

Советникот – информатичар, е должен писменото кое го доставува по         е-маил, претходно да го скенера и истиот ден да го достави на е-маил на адресантот. 

Член 15

Доставување на писмена на Референт – доставувач

Референтот – доставувач, од судската писарница е должен секој работен ден да ги превземе книгите-тетратките со евидентирана пошта, да изврши проверка дали сите писмена се уредно евидентирани и точноста на евиденцијата да ја потврди со датум и потпис.
Референтот – доставувач по преземањето е должен писмената да ги евидентира во доставна книга истиот ден или најдоцна до крајот на наредниот работен ден.

Член 16

Враќање на доставници за извршена достава на судски писмена


Референтот – доставувач (во понатамошниот текст: доставувач) е должен доставниците за извршената достава да ги врати истиот ден или најдоцна до крајот на наредниот работен ден, сметано од денот на доставување на писменото.


Доставувачот по извршената достава е должен сите доставници за доставени писмена во тековниот ден, да ги предаде на Самостојниот судски референт за прием и експедиција на пошта. 

Самостојниот референт за прием и експедиција на пошта, е должен писмената да ги достави до писарницата истиот ден или најдоцна до 09,30 часот наредниот работен ден. 

Судскиот службеник во писарница е должен доставниците да ги спои во предметите истиот или најдоцна до крајот на наредниот работен ден. 

Член 17

Доставување на предмети по барање на друг суд или друг државен орган

По барањата за доставување на предмети на друг суд или друг државен орган, постапува Претседателот на судот доколку писменото е назначено до него, а Судскиот администратор доколку е назначено дека се доставува до Судкиот администратор или писарница.

Судскиот службеник во писарница кој има барање од друг суд или орган за доставување на предмет, а предметот не е завршен, е должен барањето истиот ден да го достави до судијата кој постапува по предметот.

Судскиот службеник во писарница, доколку барањето е назначено до судска писарница за предмет кој е завршен, е должен барањето да го достави до Судскиот администратор истиот ден. По барањето одлучува Судскиот администратор во законски рок.

Претседателот на судот или Судскиот администратор кои одлучуваат по барањата на друг суд или државен орган, во случај кога се доставува предмет, се должни истиот ден да ја известат судската писарница каде предметот е доставен. 

Судскиот службеник во писарница по приемот на известувањето од Претседателот на судот или Судскиот администратор, е должен истиот ден да евидентира во електронското досие на кого и кога е доставен предметот. 

Член 18

Постапување по предметите од меѓународна правна помош

По прием на барање, замолница или слично за укажување на меѓународна правна помош, се постапува истиот ден.

Судскиот службеник од примената писарница кога ќе прими барање, замолница или сл. за укажување на меѓународна правна помош, е должен истиот ден без одлагање, да го достави до Претседателот на судот .

Претседателот на судот е должен истиот ден да го достави барањето до судијата определен за постапување по предмети од меѓународна правна помош. 

Судијата кој постапува по предмети од меѓународна правна помош, е должен истиот ден да постапи по барањето и да ги преземе сите дејствија согласно законот и по преземените дејствија истиот ден да го извести Министерството за правда и Претседателот на судот дека постапил по барањето.

Член 19

Состојбата со функционирањето на автоматизираниот информатички систем за управување со судските предмети (АКМИС)


За состојбата на автоматизираниот информатички систем (во понатамошниот текст:АКМИС), се грижи судскиот службеник Советник-информатичар.


Советникот-информатичар е должен секојдневно да ја следи состојбата на АКМИС и истиот ден да ги отстрани сите технички проблеми кои се јават при неговата употреба кои се во негова надлежност. Доколку отстранувањето на проблемите е во надлежност на информатичкиот центар при Врховниот суд на РМ  или на фирмата Еду совт, е должен да ги извести истиот ден. 


Советникот-информатичар е должен секој работен ден, на крајот на работното време, од 16,00 до 16,30 часот, да прави бек-ап (снимање на податоците од уписниците).


Советникот-информатичар е должен доколку се извршат измени во програмот АКМИС, истиот ден да ги извести Претседателот на судот и Судскиот администратор.

Член 20

Обновување на предмети и списи


Обновувањето на списите на предметите се врши согласно одредбите предвидени во Судскиот деловник. 


Судијата кога ќе утврди дека некој спис или предмет е изгубен, уништен или во значителна мера оштетен, е должен истиот ден да го извести Претседателот на судот за поведување постапка за обновување на предметот согласно Судскиот деловник.

Член 21

Спроведување на одлуките за други постапувања


Одлуките (налози, наредби и др.) кои ги издаваат судиите за други постапувања, мора да бидат јасни и разбирливи и да ги содржат сите податоци, како би можеле судските службаници да постапат по истите.

Судијата е должен за закажување на претрес или рочиште да донесе наредба во програмот АКМИС која по потреба може и да се испечати.


Претседателот на советот е должен записникот да го води и дава налог да се печати исклучиво преку програмот АКМИС.

Судскиот службеник во писарница е должен истиот ден или најдоцна во рок од 3 дена по приемот, да постапи по барање на судија за доставување на предметот до понискиот суд.

Судскиот службеник во писарница е должен доставувањето на предметот да го евидентира во архивата од каде предметот е земен.

Член 22

Архивирање на предметите


Судскиот службеник во писарница е должен да ги следи роковите по завршените предмети и кога ќе ги превземе сите дејствија по предметите, согласно Судскиот деловник е должен истиот ден да ги достави до судијата кој постапувал по предметите, заради архивирање.  

Судскиот службеник во писарница е должен намалку еднаш во текот на месецот да проверува кои предмети треба да се архивираат и истиот ден да ги достави до судијата кој постапувал по предметите.

Судијата кој постапувал по предметите по проверката дали се превземени сите дејствија по предметите согласно Судскиот деловник и истиот ден или најдоцна до крајот на наредниот работен ден, потврдува со свој потпис дека предметот треба да се става во архив на штембилот за архивирање и истиот ден го враќа на судскиот службеник во писарница .

 Судијата кој постапувал по предметот е должен на обвивката на списот да го евидентира рокот на чување на предметот (од трајна вредност или со рок на чување).

Судскиот службеник во писарница откако ќе ги прими предметите од судијата, е должен архивирањето да го евидентира во АКМИС и истиот ден или најдоцна во рок од 3 дена од приемот, да ги смести предметите во архивата на судот.

Член 23
Состојбите со наплатувањето на судски такси
Наплатувањето на судските такси ќе се врши во согласност со Законот за судките такси. Таксите се плаќаат во готови пари на соодветна уплатна сметка во рамките на трезорската сметка, преку мобилни оператори или преку интернет. Кога таксата се плаќа во готови пари таксениот обврзник ја приложува потврдата за платена такса кон поднесокот, односно судскиот спис за кој е платена таксата, а кога се поднесува потврда за платена такса за судска одлука, подносителот е должен посебно да назначи за која одлука се наплаќа таксата. Судскиот службеник во писарницата на Вишиот управен суд на списот за кој е платена таксата го потврдува износот на платената такса.  Претседателот на судот, претседателот на советот, судијата поединец и судскиот администратор вршат постојан надзор над наплатувањето на судската такса. Предметот не може да се архивира доколку претседателот на советот, односно судијата поединец не го пополни податокот во автоматизираниот компјутерски систем за управување со судските предмети и не стави своерачно потпишана забелешка дека потребната такса е наплатена, односно дека е доставено барањето за присилна наплата до надлежниот орган. На насловната страница на обвивката на списите во десниот агол под ознаката на списот се става отпечаток на штембил: “таксата наплатена - пријавата доставена”, потпишан од судијата кој постапува по предметот, односно претседателот на советот.
 Ослободувањето од плаќање трошоци на постапката се забележува во десниот горен агол на обвивката на списот, а кај записниците и другите списи на првата страница на листот, со ставање соодветен штембил и во електронското досие. Ослободување на странката од плаќање трошоци на постапката опфаќа ослободување на плаќање на такси, полагање на аванс за трошоци на сведоците, вештаците, за увид, за судски огласи, како и од трошоците и наградата на назначениот полномошник од судот. Одлуката за ослободување од плаќање се става на денот кога е донесена. Одделните износи на трошоци коишто странките не ги платиле заради ослободување од плаќање, се запишуваат по ред во пописот на таксите. Трошоците на постапката коишто странките не ги платиле заради ослободувањето од плаќање, а се исплатени од буџетските средства, се запишуваат во пописот на трошоците. По правосилноста на решението со кое на странката и е наредено да ги плати трошоците исплатени од буџетските средства на судот, судскиот службеник во судската писарница во контролникот на трошоците на постапката внесува потребни податоци. Предметот може да биде архивиран само доколку судот донел одлука за надоместување на трошоците на постапката и ја извршил наплатата, односно ја утврдил неможноста за наплатување. Сметководството на судот ја известува судската писарница дека е извршена претходна уплата на определен износ за да ги изврши сите потребни дејствија поврзани со натамошниот тек на постапката по предметот. Ако во определениот рок не се изврши претходна уплата на одредениот износ, водителот на судската писарница во наредбата за доставување на решението за уплата на износот ја констатира состојбата и предметот го доставува на претседателот на советот, односно судијата поединец.
Завршни одредби


Внатрешните процедури за одделни процеси при управувањето со движењето на предметите во Вишиот управен суд што се однесуваат на електронската обработка на податоците, поконкретно во врска со водењето на евиденции за предметите преку задолжително автоматско управување со движење на судските предмети, водење на уписници и други книги, постапување со списи, обрасци, водење статистика, евиденција, како и други прашања од значење за работата на Судот, ќе се внесуваат во АКМИС системот.


Одделни процеси при управувањето на движењето на предметите во Вишиот управен суд, до кадровското доекипирање на Судот, ќе ги вршат лица определени од Претседателот на Судот за вршење на тие работи.  







Претседател на Виш управен суд



                            Лидија Ивановска
1

