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APELACIONI SUD
Il Su.br.5/23

Podgerica, 23.01.2023. godine

AGENCIJA ZA SPRECAVANJE KORUPCIJE
n/r direktorice

PCDGGRICA

Shodno odredbi tlana 44 Zakena o finasiranju politickih subjekata i izbomih
kampanja {("SluZzbeni list Cme Gore", br.003/20 od 23.01.2020, (38/20 od
25,04.2020), u prilogu akia dostavljam Vam Ugovor o dielu 1l SU br.5/23 od
23.01.2023.godine i Praviinik o unutragnjoj organizaciji i sistematizaciji Apelacionog
suda Crne Gore | SU br.39/21 od 25.02.2021.godine u kojem je predvideno radno
mjesto.

Srdaéno,

Prilog:
- kao u tekstu



CRNA GORA
AFELACIONI SUD
WI-SU br. 523
Podgorica, 23.04.2023.godine

Na osnovu &lana 669 Zakona ¢ obligacionim odnosima ("Shlist CG"
br.47/08 i 04/11}, a radi obavijanja poslova zapisnifara — operatera u suduy,
zakljuCen je u Podgorici, dana 23.01.2023. godine

UGOVOR O DJELU

izmedu:

APELACIONOG SUDA CRNE GORE, sa sjedidtem u Podgerici, ulica
Njegoeva br.10, po predsjedniku suda, MuSiki Dujovicu (u daljem tekstu
Narufifac posia), s jedne strang |

anpeLe vukceviC, iz [N I Ve

B : o tekstu Poslenik), s druge strane

Clan 1

Paslenik se obavezuje da u pericdu od 23.01.2023. godine do 23.02.2023.
godine cbavlja poslove zapisnitara-operatera za Apelacioni sud Crne Gore; i to
poslove ratunarske chbrade teksta odiuka, pismena, naloga, poziva i dr. za
sudije, poslove sudskeg zapisniara na sudenjima-vijecanjima, postove tehnitke
izrade svih tekstova sudijama Apelacionog studa {nauéne, radne, strucne i dr.),
vréi evidenciju zaduZenja i razduZenja za potrebe sudija, po nalozima sudia
izdvaja i selekiira odluke za izradu sentenci' i stavova, poslove tehnicke izrade
svih pismena za savietnike, prepise teksiova svih vrsta, prekucavanje tekstova
sa audio i video traka itd., da u toku rada ureduje spise predmeta i vrie kontrolu
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njihove urednosti, tacnosti podataka, prepisa i daje na uvid sudijama i upravitelju
pisamice, te da obavlja i| druge poslove po nalogu pretpostavlenog.
Clan 2
Poslenik se obavezuje da posap iz &lana 1 ovog Ugovora obavija

svakodnevno, radnim danima od 07 do 15 &asova i u skladu sa potrebama
narugioca posfa.

Clan 3

Narutilac posla se obavezuje da posleniku, za obavijene poslove, isplati
na ime zarade naknadu u bruto iznosu od 625,22 €, koja isplate e se izviditt

irekn Driavnni treznral ha brc:-" tekué.ei raéuna imenovane NN

Clan 4

Ugovorne strane mogu sporazumao raskinuti ovaj ugovor, kao i
jednostranc, ukoliko poslenik ne izvrsava obaveze iz ¢l 112 Ugovora.

Glan 5

Ugovorne strane su saglasne da eventualne sporove povodom ovog
ugovora riefava nadleZni sud u Podgorici.

Clan 5.

~ Ovaj ugovor je sadinjen u 4 {Setir) istovjetna primjerka, od kojih s& jedan
nalazi ked poslenika, a tri kod narugioca posta.

POSLENIK:

Andgela Uykﬁeyi? w/

“c, SAPELACIONI SUD CRNE GORE
A Predsjednik suda
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Apelacioni sud Cme Gore

PRAVILNIK
O UNUTRASNIOJ ORGANIZACUI I SISTEMATIZACLII
APELACIONOG SUDA CRNE GORE

PODGORICA, 25.02.2021.GODINE



APELACIONI SUD CRNE GORE
| SU broj 39721
Podgorica, 25.02.2021. godine

Na osnovu élana 55 Zakona o sudovima (.SLNst CG® broj 11/15 i 76/20), Elana 14
Budskog poslovtiika {SLlist CG" br, 65116, 19/19, 58019, 6120 { 93/20) i &lana 159a Zakona o
drzavnim sluZbenicima i namjestenicima {,Slfist CG* br.2/18, 34/19 i 8/21), predsiednik
Apslacionog suda Cme Gore, donosi

PRAVILNIK.
O UNUTRASNJOJ) ORGANIZACH! | SISTEMATIZACH!
APELACIONOG SUDA CRNE GORE

Clan 1.
Qvim Praviinikom utvrduie se uputrasnja ﬂrganlza{:ija i mstematlzacua Apelacionog

suda Crne Gore (U daljem teksfu' Apelacioni sud) i utvrduju organizacions ]edlnu:e i njihov
diglokrug, broj slubenika i uslovi za viéenje pojedinih posiova,

Clan 2,

Izvan organizacionih jedinica u Apelacionom sudu s& obavljaju savjetnicki poslowi.

|. ORGANIZACIONE JEDINICE 1 N3HOV DJELOKRUG
Glan 3.

1. SiuZba za poslove sudske uprave

1:a. Sudska pisarnica

Clan 4.

U Sluzbi za poslove sudske uprave obavljaju se poslovi' koji obezhjeduju pravilan |
blagovremen rad i postovanje suda, a odnese o na;

- unutrasnji raspored poslova u suduy; .
~ razmatranje i postupanje po prituzbama [ predstavkama;
- upravijanje informacionim sisternom;.
- vodenje propisanih evidencija | izvjedtaja;
= rad sudske pisarnice i arhive;
- finansijsko i materijalno poslovanje;
- vodenje “Su" upisnika u koje se-zavode pismena koja se odnose na poslove sudske
uprave;



- priprema rjgsSenja o pravima i’ chavezama sfuZbenika i namjeétenika po oshovu rada i

vodenje svih evidentija iz oblasti radnih odnosa;

- prijavijivanje i odjavijivanje sluZbenika kod nadleznih fondova:

- poslovi javnih nabavki manje vrijednosti;

- davanje obavjeftenja zainteresovanim strankama iz sluzbenih evidencija suda;
~ priprema arganizacije sjednica sudija;

- saginjavanje nﬂgwarajuéih informacija;

- avidencija imovine sudla;

- opshi kancelarijski, daktﬂugrafskl tebnicéki i drugi pnn’mﬁm pﬂslmrl.

- dostavljanje poste strankama i drugim ugesnicima ¢ postupku;

- vadenje opsteg t posebnog registra pravnin stavova.

Clan 5,

U sudskoj pisarnici obavijaju se poslovi koji se odnose na:

- administrativnu cbradu i vodenje svih. knjiga upisnika, imenika i evidencija u sudu, osim

poslova sudske uprave::

- administrativno-tehniCky ocbradu sptsa od momenfa priema u sudu do ekspedicije splsa

nadleZnom arganwy;

. davanja osnovaih uhavjeétenja zainteresovanim strankama | udesnicima u stdskom

postupku iz stuzbanih evidencija suda;

- tehnftku obrady sudskih odluka, poziva suda, raredbi, r]eéenja | dmgth plsmena u sudskom

postupku;

- informaticke ewdenmje pojedinatnog rada sudija, sudskin odjeljenja, izrade lz\rjeétaja Q.

rade suda po pojedinim referatima, sudijama, vrstama predmeta, starosti predmeta;

- izradu statistickin izvjeStaja o radu suda;
= izradu pismenih matarijala;

- peposredno razgledanie i prepisivanje predmeta koji su u postupku pred sudem;

- izradu prepisa odiuka;
- upotrebu stidskih petata, kao i druge poslove odredene Sudskim postovnikom,

ILSISTEMATEIZACIJA POSLOVA | ZADATAKA,

Cian 6.

Za izvrsenje poslova iz djielcksuga Apelacionog suda utvrduju se sluZbenicka radna

mjesta za 37 izvesilaca,
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S VilM-nivo kvalifikacie

1243 13 | Obavija struéne posiove Za sudije potev od obrade
o spisa predmeta, izrade nacria odiuka,
Savjetnik/ca predloga stuénih stavova, mislenja, sentenci,
proufava pravaa pitania U pojedinim predmetima,
, pribavijanje podataka iz sudske prakse, izugavanje
obrazovanja, pravnih problema, predlaganje pravnih rjesenja i
Pravni Fakultst, tr druge strufne poslove preduvidene zakonom i
Sudskim poslovnikom, 0sim onih koji su zakonom
stavijeni © iskljudivu nadleZnost sudije. Cbavija i
druge-poslave po halogu pretpostavijenog.

godine radnog Iskustva,
polozen pravesudns ispit

izrada

3




.| Sekratar suda
.| ¥l11-nivo kvalifikacijije

| obrazovania,

4 Pravni Fakuitet, najmanje tri
| godine radnog iskusiva,

-+ 4 poleZen pravosudni ispit

Koordinira radom sluzbe, udestvuje u pripremi
sjednica sudija, priprema nacrie naredbi, uputstava
i odluka koje donosi predsjednik suda, Obavlja
poslove koji se odnose na sar’adnju sa Upravem za
kadrove u vezi sa raspisivanjem jewmh i internih
ocglasa, edukacijom, usavréavanjem i ogjenjivanjem
drzavnih ¢luzbenika i namjestenika, pnprema
rjeﬁenja 0 zasnivanju radnog ognosa sluZbenika i
namjestenika i rjedenja o pravima i chavezama
sluzhenika | namjedtenika po osnovu rada, vodi
matitnu  evidenciju radnika, prijavljivanje i
edjavijivanje -siuZbenika kod nadleinih fondova,
fermiranje personainih dosijea, vodenje kadravske |
evidencije sluzbenika i namjestenika kao i
centraine  kadrovske  evidenciie,  salinjava
edgovarajude izvjeStaje i informacije iz oblasti
radnih odnosa. postupa po predstavkama i
pritu2bama, kontroinim zahtjevima, vedi upravni
nostupak po  zahtjevima -za slobodan pristup
informacijama, vrsi poslove popisa sredstava U
sudy, Uﬁestuuje u izradi akta o unutranjoj
organizaciji®i:-sistematizaciji radni mjesta u sudu.

Tehnilki sekretar

g predsjednika suda

e 2ai) IV nivo kvalifikacije

#:| obrazovanja, najmanje dvije
" | godine radnog Iskustva,

7| pelozZen strulni ispitza rad u

2] drZavnim organima,

""{ poznavanje rada na

TN radunary; poznavanje

A

1 daktilografie

1 Chavija | druge poslove pe  nalogu
AT pretuostavijenog.

Qbavlja administrativno-tehniCke poslove za
A% G potrebe  predsjednika suda;, vodi jednostavniju
s Samostalnifa referentikinja - pismenu korespoadenciju predsjednika suda sa

sudovima | drugim sorganima, daktilografske
posiove za polrebe sudske uprave, wrdi prijem,
razvrstavanje | otpremanje poste, evidentiranje
dnevnih obaveza predsjednika suda,
uspnstauljanje telefonske veze. Vodi upisnike
sudske uprave | posebne evidencije suda iz
nadleznosti predsjednika suda. Obavija i druge
posiove po nalogu pretpostavijenog.




Vigi savietnik:1!l za
ratunovodstvo i finansije

- Vil nivo kvalifikacije

1 obrazovanja, Fakultet iz

:+] oblasti druStvenih nauka-
| Ekonomija, najmanje jedna
| godina radngy iskustva na

posfovima u V15 1 ili VI niveu
kvalifikacije obrazovanja,
poloZen struéni ispit za rad U
dreawnim qrganima,
poznavanie rada na
ratunaru

Vr&i poslove: koji se odnose na uéestvovanje u
planitanju, pripremi, razmatranju i izviSenju
budzeta, pripremi analiza; izviestaja i drugih
potrebnih  podataka o budZetskim trendovima,.
obavlja postove materjaine -  finansijskog
poslovanja u suduy, obradyje radune za placanje,
yrii isplaty gotovingkih raduna koji padaju na teret
matetijalnth  troskova, wSi sravnjenje  stanja
psnovnih sredstava i inventara sa stanmem u
knjigovodstyu, vrdi chratun naknade i nagrade za
rad sudija J nagrade za rad vje3taka | advokata,
ufestvije u sastaviianju periodiénih obracuna i
zavrénog ratuna, sastavija potrebne statisticke
izvieStaje i izvjedtaje za potrebe Poreske uprave,
vedi vanbudfetsko poslovanje suda. Viodi maticnu
gvidenciju radnika, te postupa po Tesenjima
stuzbenih odbrana; advokats, vjeStaka, prima ha
Euvanje jemstva po rjeSenfma sudija. Obaviia i
druge posiove po nalogu prefpostaviienog..

..............

Upraviteliflka
sudske pisarnice

~23 W nivo kvalifikacije

} obrazovanja, Pravni fakultet,
-4 najmanje tri goding radnog

1 iskustva, poloZen strudni:
....| ispit za rad u drZavnim

47| organima, poznavanje rada
“#71 pa rafunaru.

Koordirira radom sudske pisamice,  vISi
organizaciju | poslove neposrednog pretoka svi
pismena.i spisa u sudu, vodi knjige suda, prima §
informi%e stranke i zainteresovana lica u postupiu
o podacitna iz shizbene evidencije suda,
obezbjeduja prijem stranaka u dijelu razgledanja |
prepisivanja sluzbenih spisa | vrsi nadzor nad
njima, kontrolie ispravnost i ovjerava prepise
odluka, rukuje svim vrstama pefata u sudsko
pisamnici, obraduje izvjeStaje o radu Apelacionog
suda. Stara se o azurnom i urednom obavijanju po-
slova u  sudske] pisardici,  obezbjeduje
blagovremenu | urednu predaje spisa predmeta

sudijama u rad, urednost spisa predmeta i predaju

spisa na ekspediciju od strane sudija ili zapisni¢ara

.suda, kao i uredne funkcicnisanje dostavne sluZbe.

Obaviia | druge poslove po

pretpestavijencg.

nafogu




IR T EE
-18+19 71 Samostalnifa referent/kinja 2 | Obavija Kompletnu administrativnu obradu predme-
o Dpisni¢arfka - ta u referatima u kojima postupa, vodi imenike,
i upisnike i ostale knjige evidencija i izraduje izvje-
LR Staje za te referate i stara se o urednim i efikasrim
.1 W{-nivo nive kvalifikacije postupanjima u referatima, prima podneske i
o) abrazovanja,najmanje dvije. pismena koji se odnose na predmetne referate,
- goding radnoy iskustva, sadinjava izvjeétaje za svoje referate, vodi posebne
_"'| poloZen struéni ispit zarad u knjige evidencija, ro&isnike i dr.. Evidentira svaku
Lot o) drkavnim organima, promjenu, odrosno kretanje sudskag predmeta po
. % 4] poznavanje fada na propisima, vodi evidenciju po zaduzenjima |
. radunans, razduzenjima sudija { savietnika, vodi evidenciju o
.?L;-};Zf}_{}’ kretanju spisa po redovnim i vanrednim pravnim
e ljlekovima, pomotne knjige zaduZenja i razduzenia i
evidenciju istih po Zalbama, evidentira podneske |
Er prosfieduje sudijama, vodi evidenciju primienih i
ik zavrienth predmeta, sadinjava statistiZke izvjestaje
' iz ¢oferata u kojem postupa. Obavija | druge
. :. poslove po nalogu pretpostavijenog.
E ainii] -
‘20-33.| Samostalni/a referent/kinjz- | 14 | Cbavlja peslove ratunarske obrade teksta odluka,
;7| Zapisnidar - operater pismena, naloga, poziva § dr. za sudije, obavljaju
R poslove sudskog zapisnitara na  sudenjima-
- | vijedanjima, posiove tehnitke izrade svib tekstova
e };’1 IV1-nive kvalifikacije sudijama Apelagionog suda (naufne, radne,
. ') obrazovanja, najmanje dvije gstrufne | dr), wiSe evidenciju zaduZenja |
<A goding radnog iskustva,. razdudenja za potrebe sudija, po nalozima sudija
) poloZen strufniispitza rad o tzdvajaju i selekiiraju odluke za izradu sertenci |
- drzavnim orgarima, stavova, cbavljaju poslove tehnitke izrade svih
wbiecoi] poznavanie rada na pistena za savjeinike, prepise tekstova svih vrsta,
L radunane, poznavanje prekucavanje tekstova sa audio j video traka itd. U
_ { daktilografije toku rada uredjuju spise predmeta i vrie kontrolu
Soae njihove urednosti, tadnasti podatzka, prepisa i daju
na uvid sudijama i upravitelju pisarnice. Obavlja i
o druge poslcve po nalegu pretpostavijenog.
S S
.34, . | Samostalni/a referent/kinfa 1 Vrdi nabavku kancelanijskog i drugog materijala
ﬁm : suda, vodi evidenciiu o potrebama i potrosnji,
R zaduzuje materijalom sluZbenike suda, pravi
- I 1-nivo kvalifikacije perioditni izviesta] o potrebama i raspodieli
... .:| obrazovanja, najmanje dvije kancelarijskeg materijala, uCestvuje u vedenu
EEE ; : p R L i ..
“rvr aodine radnog iskustva, evidencije ‘izdateg i potrofenog kancelarijskog
-1 poloZen strucni ispitzarad u - materijala, uéestvuje u popisu i obiliezavanju
.4 drZavnim organima imovine suda i promjenama u toku godine |
SR satinjavanju popisnih lista © Imovini,. Vodi knjige
T zaduZenja po sudijama i sudskim pisamicama,
ek, T vréi planitanje potreba i potroSnje periodicno,
b i saraduje sa dobavijaéima na natin kako bi se
5’ . vriifa blagovramena nabavica materijala. Ureduje i
5' odrzava biblicteku pa proplsima o bibliotekarskom
i poslovanji, daja knjige i izvode iz tekstova, zhirkt
S odlika | dr. sudijgma, zapeslenima po propisanoj
. oroceduri, vréi narudzbu i nabavky neophodne

b




literature suda po nalogy predsjednika suda,
sudija 1 savjglnika, salektira sudske odiuke i
evidentira: u bazu sentenc:, dostaviia izvode iz
sluzbenih |IET:EI\.I’E tekstove propisa i sl Obavlja i
drige poslove po nalogu pretpostavijenog,

: 35» Samostalnifa referent/kinja -
.-z | Arhivar

(22 1 IV pivo kvalifikacije
fErER) obrazovanja, najmanje dvije
- | godine radnog iskustva,
ik poloZen strudind ispit za rad o
] - | dr&avnimn organima,

. | poZnavanje rada na

T A
.......

¢ 7] ralunama

Obavlia posiove arhiviranja zavrdenih predmeta u

sudu, poslove odrZavanja .arhive suda: po

propisanim arhivsKim kntezijumima, vodi arhivsku
knjigt, poslove u vezi sa izludivanjem arhivske
grade iz suda, poslove izdvajanja spisa suda po

listama I-iate_gdrija. poslave evidencije i tzdavanja

na uvid arhiviranih spisa, poslove evidencie i
smjestaja spisa predmeta koji se trajno Cuvaju u
sudu, nhavija tehnidke poslove svih  vrsta
povezivanja materijala, Obavlja ¢ druge poslove po
nalogy prefpostavijensg.

T a V1 nivo kvalifikacije

1 obrazovanja, najmanje dvije
=% godine radnog iskustva,

~ | dréavnim organima [ polezen
| ispit za vozada "B"
- kategorije.

ot b s

35-3? Samostalnifa referent/kinja -

L BB poloden struéniispit zarad u

Vidi poslove koji se odnose na. prijem svih
pismena’ upudenih preko poste 'ili neposredno |
otklanja nedostatke koji se mogu ofidloniti prifikom
priiema podte, stavlja otisak prjemnog pedata, vrdi
zavodenje odnosno evidenciju kroz knjige pruema
podte, odvaja pismena prema hitnosti i materiji |

‘vréi raspored po organizacionim jedinicama; vréi

otpremu’ podte preko-dostavne knjige organima i
institucijama;. fﬂtukupurame materijala; obavlia
posiove interne dostave poste | ekspediciju poste;
preuzima i predaje poSiliki. Upravija vozilom, stara
so o tehniéke} ispravnosti vozila, registruje i vodi

servisne kartane vozila; vodi potrebnu evidenciju o

radu i lehnidko] ispravnosti vozila, predeng
kilometraZi. i’ vtrogke goriva; po potrebi vrdi prevoz
zaposlenih.. Obavija | druge poslove po nalogu
pretpostavijencg.

Clan 7.

U Apefagionom sudu se, radi strufnog ospesobijavanja, mogu zaposliti jedan ili vige
pripravnika sa Ilf, IV, V, V1 iti VIl nivoom kvalifikacije obrazovanja.

1l PRELAZNE [ ZAVRSNE ODREDBE

Glan 8.

Rasporedivanje drzavnih sluzbenika u skladu sa ovim Pravilnikom, izvrSice se u roky
od 30 dana od dana stupanja na snagy Pravilnika.



Clan 9.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje da vaZi' Pravilnik o unutrasgnjoj
organizaciii i sistematizacii Apelacionog suda Cme Gere | Su.br.86/18 od 28.08.2018,
gadine.

Clan 10.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana.od dana objavijivanja na oglasngj tabli
suda, a nakon davania saglasnosti od strane Vlade Cme Gore.

IEDSJEDNIK SUDA

i



