»AKREDITACIONO TIJELO
Crne Gore - Podgorica“

datum LG .02. ,20497 _
erf;Si#Z br.

Na osnovu &lana 10 Odiuke o osnivanju Akreditacionog tijela Crme Gore
(»Sluzbeni list RCG«, broj 21/07), &lana 12 Zakona o akreditaciji (»SluZbeni list
RCG«, broj 54/09), i &lana 14 Statuta Akreditacionog tijela Crne Gore, Upravni
odbor Akreditacionog tijela Crne Gore na sjednici odrZanoj 26.07.2017. donio je

) PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACHJI | SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
AKREDITACIONOG TIJELA CRNE GORE

Clan 1

Ovim Pravilnikom ureduje se unutradnja organizacija | sistematizacija
Akreditacionog tijela Crne Gore (u daliem tekstu ATCG) i utvrduju se
organizacione jedinice i njihov djelokrug rada i radna mjesta.

l ORGANIZACIONE JEDINICE | NJIHOV DJELOKRUG RADA

Clan 2
Unutradnje organizacione jedinice Akreditacionog tijela su:

1. Sluzba za akreditaciju:
1.1.0djeljenje za akreditaciju laboratorija,
1.2 Odjelienje za akreditaciju kontrolnih organizacija,
1.3 Odjeljenje za akreditaciju sertifikacionih tijela.

2. Sluzba za razvoj i medunarodnu saradnju,

Clan 3

1. U Sluzbi za akreditaciju vrée se poslovi koji se odnose na definisanje,
sprovodenje, odrzavanje i unapredenje sistema i postupka akreditacije i to:

e potvrdivanje prijema zahtjeva za akreditaciju i odredivanje
rukovodioca procesa akreditacije, koji preispituje zahtjev sa
stanovista kompletnosti dokumentacije, pravilnog i dovoljno
preciznog definisanja oblasti akreditacije, ispravnosti dostavijenih
informacija i moguénosti Akreditacionog tijela da udovolji zahtjevu tj.
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da ima uspostavljenu akreditaciju u podrucju za koje se podnosi
zahtjev.

predlaganje tima za ocjenjivanje,

kompletiranje dokumentacije o ocjenjivanju i priprema predloga
odluke o prihvatanju ili odbijanju zahtjeva za akreditaciju Komisiji za
akreditaciju radi dono$enja konaéne odluke,

dostavljanje sertifikata o akreditaciji,

predlaganije odluke o izvodenju vanrednog nadzornog ocjenjivanja,
preispitivanje zahtjeva za smanjenje akreditovane oblasti i moguceg
uticaja na preostali dio akreditovanih aktivnosti i predlaganje
odgovarajuée odluke Komisiji za akreditaciju,

pripremanje dokumentacije i obavjestavanje Komisije za akreditaciju
o suspenziji ili ukidanju dodjeljene akreditacije,

vodenje registra o dospjelim zahtjevima za akreditaciju,

vodenje registra o dospjelim prigovorima,

vodenje registra o podugovaracima,

vodenje registra akreditovanih organizacija,

vodenje dosijea ocjenjivata i eksperata.

SluZzba za akreditaciju sastoji se od :

- Odjeljenja za akreditaciju laboratorija,

- Odjeljenja za akreditaciju kontrolnih organizacija,
- Odjeljenja za akreditaciju sertifikacionih tijela.

1.1.

1.2.

1.3.

U Odjeljenju za akreditaciju laboratorija viSe se poslovi koji se
odnose na organizaciju i sprovodenje aktivnosti u vezi sa procesom
akreditacije laboratorija, vodi se registar o dospjelim zahtjevima za
akreditaciju, registar o prigovorima, registar o podugovaralima i
registar akreditovanih laboratorija.

U Odjeljenju za akreditaciju kontrolnih tijela vr$e se poslovi koji
se odnose na organizaciju i sprovodenje aktivnosti u vezi sa
procesom akreditacije kontrolnih tijela, vodi se registar o dospjelim
zahtjevima za akreditaciju, registar o prigovorima, registar o
podugovaragima i registar akreditovanih kontrolnih tijela.

U Odjeljenju za akreditaciju sertifikacionih tijela vrSe se poslovi
koji se odnose na organizaciju i sprovodenje aktivnosti u vezi sa
procesom akreditacije sertifikacionih tijela, vodi se registar o
dospjelim zahtjevima za akreditaciju, registar o prigovorima, registar
o podugovaracima i registar akreditovanih sertifikacionih tijela.
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Clan 4

U Sluzbi za razvoj i medunarodnu saradnju vrie se poslovi koji se
odnose ha:

Definisanje oblasti razvoja novih podrucja akreditacije,

Izradu plana razvoja novih podrucja akreditacije,

Definisanje obaveze Tehnickih komiteta za razvojnu oblast,

Praéenje sprovodenja realizacije Plana razvoja novih podrudja akreditacije,
Pradenje projekata obuke koje finansiraju strane organizacije i u drugim
relevantnim aktivnostima analize potreba i monitoringa; informisanje
Rukovodioca Sluzbe za akreditaciju o zaduZenjima za organizaciju obuke
u-oblasti sprovodenja zajednickih obuka na nivou EA,

Koordinaciju razvoja sistema obuke koji podrzava sistemsku obuku
zaposlenih, nadgledanje i izrada analiza u kojim je oblastima potrebno
obezbijediti dodatno usavrsavanje zaposlenih na medunarodnom nivou,
Ostvarivanje medunarodne saradnje sa relevantnim institucijama u
inostranstvu iz oblasti akreditacije i srodnim djelatnostima,

Pripremu platformi za posjete organa i predstavnika Akreditacionog tijela
medunarodnim i nacionalnim institucijama iz oblasti akreditacije i srodnih
djelatnosti,

Praéenje sprovodenja obaveza Akreditacionog tijela po osnovu sklopljenih
sporazuma i ugovora sa relevantnim medunarodnim i nacionalnim
institucijama iz oblasti akreditacije.
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Il SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 5
Za izvrSenje poslova iz djelokruga Akreditacionog tijela Crne Gore utvrduju
se sljedeca radna mjesta:

] Uslovi Broj izvrsilaca T
Skolska sprema i posebni Radno
uslovi iskustvo

Naziv radnog
mjesta

Visoko obrazovanje u obimu od 1
240 kredita CSPK-a ( VII1 nivo
kvalifikacije obrazovanja) (u
oblasti tehnicko tehnoloskih
nauka/drustveno humanisti¢kih
nauka/ biomedicinskih nauka i 10
zdravstva, prirodnih nauka, | godina
biotehnickih nauka),
posjedovanje  menadZerskog
iskustva (10 godina), iskustvo
iz oblasti akreditacije ili srodnih
djelatnosti

Direktor

Visoko obrazovanje u obimu od
240 kredita CSPK-a ( VII1 nivo
Poslovni kvalifikacije =~ obrazovanja )
sekretar (pravo, ekonomija... ), znanje
engleskog jezika i obu¢enost za
rad na radunaru

4 godine 1

Visoko obrazovanje u obimu
od 240 kredita CSPK-a (VIl1
nivo kvalifikacije
obrazovanja) (u oblasti
tehni¢ko tehnoloskih
nauka/drustveno
humanisti¢kih nauka/
biomedicinskih nauka i
zdravstva, prirodnih nauka,
biotehnickih nauka)
iskustvo dizajniranja,
razvoja, sprovodenja,
odrZzavanja , vrednovanja i
poboljSavanja sistema
upravljanja

Predstavnik
rukovodstva
za kvalitet

7godina
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Rukovodilac
Sluzbe za
akreditaciju

Visoko obrazovanje u obimu od |
240 kredita CSPK-a ( VIi1 nivo
kvalifikacije ~ obrazovanja  (u
oblasti  tehnicko  tehnoloskih
nauka/drustveno  humanistickih
nauka/  medicinskih nauka),
posjedovanje strucnih,
organizacionih  sposobnosti i
iskustava iz oblasti akreditacije
(7godina ), ocjenjivaé u svim
§emama akreditacije, znanje
engleskog jezika sa poznavanjem
rada na raéunaru

godina

Rukovodilac
sluzbe za
medunarodnu
saradnju

Visoko obrazovanje u obimu od
240 kredita CSPK-a ( VII1 nivo
kvalifikacije  obrazovanja) (u
oblasti  tehnicko  tehnoloskih
nauka/dru§tveno  humanistickih
nauka/ biomedicinskih nauka i
zdravstva, prirodnih nauka,
biotehnickih nauka),
posjedovanje struénih,
organizacionih  sposobnosti i
iskustava iz oblasti akreditacije ili
srodnih djelatnosti, sa
poznavanjem rada na racunaru,
znanje engleskog jezika

godina

Rukovodilac
Odijeljenja za
akreditaciju
laboratorija

Visoko obrazovanje u obimu od
240 kredita CSPK-a ( VII1 nivo
kvalifikacije =~ obrazovanja) (u
oblasti tehni¢ko  tehnoloSkih
nauka, biomedicinskih nauka i
zdravstva, prirodnih nauka,
biotehnickih nauka),
posjedovanje strucnih,
organizacionih  sposobnosti i
iskustava iz oblasti akreditacije (7
godina ) sa poznavanjem rada na
raCunaru, znanje engleskog
jezika, po pravilu ocjenjivac u
8emi akreditacije laboratorija

godina

Rukovodilac
Odjeljenja za
akreditaciju
kontrolnih tijela

Visoko obrazovanje u obimu od
240 kredita CSPK-a ( VII1 nivo
kvalifikacijle = obrazovanja) (u
oblasti  tehnicko tehnoloskih
nauka, biomedicinskih nauka i

godina
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zdravstva,  prirodnih  nauka,
biotehnickih nauka),
posjedovanje strucnih,
organizacionih  sposobnosti i
iskustava iz oblasti akreditacije (7
godina ) sa poznavanjem rada na
radunaru, znanje engleskog
jezika, po pravilu ocjenjivaC u
Semi akreditacije kontrolnih tijela

Rukovodilac
Odjeljenja za
akreditaciju
sertifikacionih
tijela

Visoko obrazovanje u obimu od
240 kredita CSPK-a ( VII1 nivo
kvalifikacije ~ obrazovanja) (u
oblasti  tehnicko  tehnoloskih
nauka/dru$tveno  humanistickih
nauka/ biomedicinskih nauka i
zdravstva, prirodnih nauka,
biotehnickih nauka),
posjedovanje strucnih,
organizacionih  sposobnosti i
iskustava iz oblasti akreditacije (7
godina ) sa poznavanjem rada na
radunaru, znanje engleskog
jezika, po pravilu ocjenjivaC u
Semi akreditacije sertifikacionih
tijela

godina

Savjetnik u
Odeljenju za
akreditaciju
laboratorija

Visoko obrazovanje u obimu od
240 kredita CSPK-a ( VII1 nivo
kvalifikacijle ~ obrazovanja) (u
oblasti  tehnicko  tehnolo8kih
nauka/ biomedicinskih nauka i
zdravstva, prirodnih nauka,
biotehnickih nauka),
posjedovanje struénih,
organizacionih  sposobnosti i
iskustava iz oblasti akreditacije
laboratorija ili srodnih djelatnosti,
sa poznavanjem rada na
radunaru, znanje engleskog
jezika

godine

Savjetnik u
Odeljenju za
akreditaciju
kontrolnih tijela

Visoko obrazovanje u obimu od
240 kredita CSPK-a ( VII1 nivo
kvalifikacije  obrazovanja) (u
oblasti  tehnicko  tehnoloSkih
nauka/ biomedicinskih nauka i
zdravstva,  prirodnih  nauka,
biotehnickih nauka),

godine
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posjedovanje strucnih,
organizacionih  sposobnosti i
iskustava iz oblasti akreditacije
kontrolnih organizacija ili srodnih
djelatnosti, sa poznavanjem rada
na ra¢unaru, znanje engleskog
jezika

Savjetnik u
Odeljenju za
akreditaciju
sertifikacionih
tijela

Visoko obrazovanje u obimu od
240 kredita CSPK-a ( Vi1 nivo
kvalifikacije  obrazovanja) (u
oblasti  tehnicko  tehnolo3kih
nauka/drustveno  humanistickih
nauka/ biomedicinskih nauka i
zdravstva,  prirodnih  nauka,
biotehnickih nauka),
posjedovanje struénih  znanja,
sposobnosti i iskustava iz oblasti
akreditacije sertifikacionih tijela ili
srodnih djelatnosti, sa
poznavanjem rada na racunaru,
znanje engleskog jezika.

godine

Savjetnik u
Sluzbi za
razvoj i
medunarodnu
saradnju

Visoko obrazovanje u obimu od
240 kredita CSPK-a ( VII1 nivo
kvalifikacije  obrazovanja) (u
oblasti  tehni¢ko  tehnoloSkih
nauka/drustveno  humanistickih
nauka/ biomedicinskih nauka i
zdravstva, prirodnih nauka,
biotehnickih nauka),
posjedovanje strucnih,
organizacionih  sposobnosti i
iskustava iz oblasti akreditacije ili
srodnih djelatnosti (4 godine), sa
poznavanjem rada na racunaru,

znanje engleskog jezika

godine

Vozac - Kurir

Srednje obrazovanje
ispit za vozaca B kategorije

godine
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Il OPIS POSLOVA SISTEMATIZOVANIH RADNIH MJESTA

Clan 6

Direktor

Direktor obavlja poslove u skiadu sa zakonom, osnivagkim aktom, Statutom
1 opstim aktima ATCG.

Clan 7

Poslovni sekretar

Obavlja poslove od zajednikog i opsteg interesa za rad i unutrasnje poslovanje
Akreditacionog tijela.

Obavlja administrativno—tehni¢ke poslove neophodne za obavljanje funkcije
direktora ATCG, Upravnog odbora ATCG, ostalih organa, tijela i Sluzbe za
akreditaciju ATCG.

Obavlja i sve druge administrativno-tehnitke poslove iz djelatnosti ATCG po
nalogu direktora, kome i odgovara za svoj rad.

Izraduje pojedinacne akte koji se odnose na prava, duZnosti i odgovornosti iz
radnog odnosa ili u vezi sa radnim odnosom; izraduje odluke, rieSenja i naloge u
vezi sa sluzbenim putovanjima; planira nabavku opreme i potrosnog materijala;
izraduje analiticke, informativne i druge materijale u okviru propisane metodologije;
vodi sluzbene evidencije i izdavanje uvjerenja, potvrda i drugih akata o ¢injenicama
o kojima se vodi sluZzbena evidencija.

Clan 8

Predstavnik rukovodstva za kvalitet/pomoénik direktora za kvalitet

Utvrduje da li predloZene politike i praksa udovoljavaju relevantnim zahtjevima, da
li su podesne za ispunjavanje potreba poslovanja, da li se sprovode na
odgovarajuci nacin te da li omogucavaju korekciju potencijalnih neusaglasenosti:
utvrdivanje efektivnosti sistema upravljanja kvalitetom; identifikacija i upravljanje
programima za poboljSanje sistema upravijanja kvalitetom: izrada programa
internih i eksternih ocjenjivanja te praéenje njihovog ostvarivanja; u¢esée u izradi i
sprovodenju programa obrazovanja ocjenjivada; kontakti sa zainteresiranim
stranama iz zemlje i inostranstva u vezi sa problematikom sistema upravljanja
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kvalitetom; upravijanje dizajnom, razvojem, sprovodenjem, odrZavanjem,
vrednovanjem i pobolj§avanjem sistema upravljanja; osiguranje da se procesi
potrebni za sistem upravljanja uspostavljaju, implementiraju i odrZavaju; osiguranje
promovisanja svjesnosti unutar ATCG o zahtjevima zainteresovanih strana;
odrzavanje dokumentacije sistema upravljanja; izvjeStavanje rukovodstva o stanju
sistema upravljanja u svrhu njegovog preispitivanja, a kao osnov za njegovo
poboljsanje; informisanje zaposlenih o sistemu upravljanja; aktivno ucesce u
primjeni sistema menadzmenta.

Clan 9
Rukovodilac SluZzbe za akreditaciju

Rukovodi Sluzbom za akreditaciju i odgovoran je za koriStenje materijalnih i
ljudskih potencijala dodjeljenih Sluzbi; ima ovladéenja da organizuje, objedinjava i
usmjerava rad SluZbe, odgovara za blagovremeno, zakonito, praviino i u skladu sa
politikom ATCG obavljanje poslova iz nadleZnosti Sluzbe kojom upravlja, da pruza
izvr§iocima potrebnu struénu pomo¢ u radu, obavlja najsloZenije poslove iz
nadleZnosti Sluzbe kojom upravlja. Realizuje saradnju sa evropskim,
medunarodnim i nacionalnim organizacijama za akreditaciju.

Uéestvuje u radu struénog kolegijuma AT i savjetuje direktora o pitanjima iz
nadleZnosti Sluzbe, narodito o pitanjima o kojima se treba raspravijati na
kolegijumu; direktoru AT dostavlja prijedioge propisa, opstih i pojedinacnih akata
koje pripremaju Odjelienja za akreditaciju. Rasporeduje poslove na Odjeljenja
Sluzbe, a po potrebi i na zaposlene Odjeljenja, uz konsultaciju sa rukovodiocima
odjeljenja. Sa rukovodiocima Odjeljenja nadgleda aktivnosti vezane za pripremu
propisa, opstih i pojedinaénih akata iz nadleZnosti Sluzbe za akreditaciju.
Nadgleda i verifikuje obavljanje poslova iz nadleZnosti Sluzbe, naroCito akte
odluke o imenovanjima komisija, akte o internim premjestajima, eksternim
premjestajima, nadgleda i vodenje liste ocjenjivaca i eksperata.

Predsjedava Komisijom za izbor i pracenje ocjenjivaca.

Daje mislienja i uCestvuje u pripremi zakona, drugih propisa i opstih akata,
predlaZe mjere za otklanjanje nepravilnosti iz djelokruga AT, savjetuje direktora o
pojedinim pitanjima u oblasti akreditacije, pruza neposrednu pomoc¢ u pojedinim
pitanjima, obavlja poslove u pripremi materijala, prijedloga i misljenja koje daje AT,
prati realizaciju izvr§avanja obaveza Akreditacionog tijela, priprema sjednice
Struénog kolegijuma i stara se i prati realizaciju zakljuCaka Stru¢nog kolegijuma i
za svoj rad odgovoran je direktoru.
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Clan 10
Rukovodilac Sluzbe za medunarodnu saradnju

Prati razvoj i ponudu medunarodnih projekata razvoja u oblasti akreditacije, prati
uspostavljanje medunarodnih bilateralnih/multilateralnih oblika saradnje AT sa
akreditacionim tijelima iz inostranstva.

Definide oblasti razvoja novih podrugja akreditacije, izraduje plan razvoja novih
podrugja akreditacije, defini$e obaveze Tehnickih komiteta za razvojnu oblast, prati
sprovodenje realizacije Plana razvoja novih podrucja akreditacije.

Predstavlja Sluzbu za razvoj i medunarodnu saradnju u odborima projekata obuke
koje finansiraju strane organizacije i u drugim relevantnim aktivnostima analize
potreba i monitoringa; informie Rukovodioca Sluzbe za akreditaciju o
zaduZenjima za organizaciju obuke u oblasti sprovodenja zajednickih obuka na
nivou EA i razvoja sistema obuke; koordinira razvoj sistema obuke koji podrZzava
sistemsku obuku zaposlenih, nadgleda izradu analiza u kojim je oblastima
potrebno obezbijediti dodatno usavr$avanje zaposlenih na medunarodnom nivou,;
nadgleda pripremu i razvoj godiSnjeg plana obuke, nadgleda razvoj programa
obuke i sprovodenja strategije obuke; nadgleda razvoj sistema obuke trenera;
Koordinira proces programiranja i realizacije obuka .

Priprema i organizuje odabir najkvalitetnijih ponuda¢a obuke i izvodacga projekata;
organizuje sprovodenje programa obuke, u saradnji sa Rukovodiocem sluzbe za
akreditaciju bira ciljnu grupu, obavjeStava odabrane zaposlene i eksterne
saradnike o planiranim obukama, distribuira pozive, stara se o obezbjedenju
adekvatne distribucije materijala za obuke od strane organizatiora obuka,
prisustvuje obukama u cilju osiguranja dobre organizacije i uspjesnog sprovodenja
i sa Rukovodiocem sluzbe za akreditaciju, radi evaluaciju svake obuke sa ciljem
stalnog pobolj$anja programa obuke.

Za svoj rad odgovoran je direktoru.

Clan 11
Rukovodilac Odjeljenja za akreditaciju laboratorija

Rukovodi Odjeljenjem i odgovoran je za koriStenje materijalnih i fjudskih potencijala
dodjeljenih Odjeljenju. ima ovladéenja da organizuje, objedinjava i usmjerava rad
Odjeljenja, odgovara za blagovremeno, zakonito, pravilno i u skladu sa politikom
ATCG obavljanje poslova iz nadleznosti Odjeljenja kojim upravlja. Rukovodiocu
Sluzbe za akreditaciju dostavlja prijedloge internih akata koje priprema Odjeljenje.
Rasporeduje poslove na zaposlene u Odjeljenju u dogovoru sa Rukovodiocem
Sluzbe za akreditaciju. Realizuje saradnju sa evropskim, medunarodnim i
nacionalnim organizacijama za akreditaciju.

Preispituje  moguénosti ATCG da obavi ocenjivanje Laboratorije — podnosioca
zahtjeva, sopstvenu kompetentnost i mogucnost obezbedivanja odgovarajucih
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ocenjivaéa i eksperata, kao i mogucnosti da se obavi pocetno ocjenjivanje u
razumnom roku.

Priprema odluke o statusu akreditacije Laboratorija iz okvira nadleZnosti
Odjeljenja.

Nadgleda vodenje evidencija i pripremu obavjestenja o statusu akreditacije
Laboratorijama.

Savjetuje Rukovodioca SluZbe za akreditaciju po pitanjima relevantnim za obuku
zaposlenih i funkcionisanje AT; u saradnji s Rukovodiocem Sluzbe za akreditaciju
koji predsjedava Komisijom za izbor i pracenje ocjenjivada ustanovljava i razvija
sistem obuke, koordinira pripremu strategije u oblasti obuke i definiSe kratkorocne i
dugoroéne prioritete u obuci u saradnji sa Rukovodiocem Sluzbe za razvoj i
medunarodnu saradnju.

Kontinuirano prati implementaciju politike u vezi zastite znaka akreditacije koga je
Akreditaciono tijelo, kao vlasnik znaka akreditacije, namijenilo i dalo na kori§éenje
akreditovanim Laboratorijama.

Priprema odluke o imenovanjima komisija, akte o internim premjestajima,
eksternim premjestajima. Vodi liste ocjenjivaa i eksperata, i liste kandidata.
Uestvuje u pripremama sjednica Struénog kolegijuma i stara se i prati realizaciju
zakljuéaka Struénog kolegijuma i za svoj rad odgovoran je rukovodiocu SluZzbe za
akreditaciju i direktoru.

Clan 12
Rukovodilac Odjeljenja za akreditaciju kontrolnih tijela

Rukovodi Odjelienjem i odgovoran je za koriscenje materijalnih i fjudskih
potencijala dodjeljenih Odjeljenju. Ima ovlaséenja da organizuje, objedinjava i
usmijerava rad Odjeljenja, odgovara za blagovremeno, zakonito, pravilno i u skladu
sa politikom ATCG obavljanje poslova iz nadieznosti Odjeljenja kojim upravija.
Rukovodiocu SluZbe za akreditaciju dostavija prijedioge internih akata koje
priprema Odjeljenje. Rasporeduje poslove na zaposlene u Odjeljenju u dogovoru
sa Rukovodiocem SluZbe za akreditaciju. Realizuje saradnju sa evropskim,
medunarodnim i nacionalnim organizacijama za akreditaciju.

Preispituje moguénosti ATCG da se obavi ocenjivanje Kontrolnog tijela -
podnosioca zahtjeva, sopstvenu kompetentnost i moguénost obezbedivanja
odgovarajuéih ocenjivaca i eksperata, kao i moguénosti da se obavi pocetno
ocjenjivanje u razumnom roku.

Priprema odluke o statusu akreditacije Kontrolnih tijela.
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Nadgleda vodenje evidencija i pripremu obavjeStenja o statusu akreditacije
Kontrolnim tijelima.

Savjetuje Rukovodioca Sluzbe za akreditaciju po pitanjima relevantnim za obuku
zaposlenih i funkcionisanje AT; u saradnji s Rukovodiocem sluzbe za akreditaciju
koji predsjedava Komisijom za izbor i praéenje ocjenjivada ustanovljava i razvija
sistem obuke, koordinira pripremu strategije u obiasti obuke i definige kratkoroéne i
dugorocne prioritete u obuci saradujuci pritom sa rukovodiocem Sluzbe za razvoj i
medunarodnu saradnju.

Kontinuirano prati implementaciju politike u vezi zatite znaka akreditacije koga je
Akreditaciono tijelo, kao vlasnik znaka akreditacije namijenilo i dalo na koriS¢enje
akreditovanim Kontrolnim tijelima.

Priprema odluke o imenovanjima komisija, akte o internim premjestajima,
eksternim premjestajima. Vodi liste ocjenjivada i eksperata, i liste kandidata za
ocjenjivace. UCestvuje u pripremama sjednica Struénog kolegijuma i stara se i
prati realizaciju zakljuCaka Struénog kolegijuma i za svoj rad odgovoran je
rukovodiocu Sluzbe za akreditaciju i direktoru.

Clan 13
Rukovodilac Odjeljenja za akreditaciju sertifikacionih tijela

Rukovodi Odjeljenjem i odgovoran je za koristenje materijalnih i ljudskih potencijala
dodjeljenih Odjeljenju. Ima ovla&c¢enja da organizuje, objedinjava i usmjerava rad
Odjeljenja, odgovara za blagovremeno, zakonito, pravilno i u skladu sa politikom
ATCG obavljanje poslova iz nadleznosti Odjeljenja kojim upravlja. Rukovodiocu
Sluzbe za akreditaciju dostavlja prijedloge internih akata koje priprema Odijelienje .
Rasporeduje poslove na zaposlene u Odjeljenju u dogovoru sa Rukovodiocem
Sluzbe za akreditaciju. Realizuje saradnju sa evropskim, medunarodnim i
nacionalnim organizacijama za akreditaciju.

Preispituje moguénosti ATCG da obavi ocenjivanje Sertifikacionog tijela -
podnosioca zahtjeva, kompetentnost i moguénost obezbedivanja odgovarajuéih
ocenjivaCa i eksperata, kao i mogucénosti da se obavi pocetno ocjenjivanje u
razumnom roku.

Priprema odiuke o statusu akreditacije sertifikacionih tijela. Nadgleda vodenje
evidencija i pripremu obavjestenja o statusu akreditacije Sertifikacionim tijelima.

Savjetuje rukovodioca Sluzbe za akreditaciju po pitanjima relevantnim za obuku
zaposlenih i funkcionisanje AT; u saradnji s Rukovodiocem Sluzbe za akreditaciju
koji predsjedava Komisijom za izbor i pracenje ocjenjivada ustanovijava i razvija
sistem obuke, koordinira pripremu strategije u oblasti obuke i definie kratkoroéne i
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dugoroéne prioritete u obuci u saradnji sa Rukovodiocem sluzbe za razvoj i
medunarodnu saradnju.

Kontinuirano prati implementaciju politike u vezi zastite znaka akreditacije koga je
Akreditaciono tijelo, kao vlasnik znaka akreditacije namijenilo i dalo na koriScenje
akreditovanim sertifikacionim tijelima.

Priprema odluke o imenovanjima komisija, akte o internim premjestajima,
eksternim premjestajima. Vodi liste ocjenjivata i eksperata, i liste uspjesnih
kandidata za ocjenjivace. UCestvuje u pripremama sjednica Struénog kolegijuma
i stara se i prati realizaciju zakljuéaka Stru¢nog kolegijuma i za svoj rad odgovoran
je Rukovodiocu Sluzbe za akreditaciju i direktoru.

Clan 14

Savjetnik u Odjeljenju za akreditaciju Laboratorija, Savjetnik u Odjeljenju za
akreditaciju kontrolnih tijela, Savjetnik u Odjeljenju za akreditaciju
sertifikacionih tijela

Pregleda pristigle prijave za akreditaciju sa aspekta urednosti, blagovremenosti i
kompletnosti, te sa aspekta ispunjavanja uslova za aplikaciju; priprema
obavjestenja o odbacivanjima neurednih, neblagovremenih i nekompletnih prijava,
te prijava aplikanata koji ne ispunjavaju uslove trazene aplikacijom, samostalno ili
u dogovoru sa rukovodiocima odjeljenja.

Priprema i vodi evidencije o pristiglim prijavama za akreditaciju i u slucaju
prinvatanja otvara, vodi i aZzurira pojedinacne registre TOU. Priprema obavjestenja
aplikantima o njihovom statusu, odnosno o njihovom upisu u registar te druga
potrebna obavjestenja po nalogu rukovodioca odjeljenja.

Pripremanje pojedinaénih akata koji se odnose na izdavanje, produzenje,
suspenziju i ukidanje akreditacije; uestvovanje u pripremi propisa u oblastima -
akreditacije; stru¢na obrada sistematskih rjeSenja u podrucju akreditacije tijela za
ocjenjivanje usaglasenosti; izrada analitiCkih, informativnih i drugih materijala u
okviru propisane metodologije; organizovanje rada i pracenje rada odgovarajucih
struénih tijela ATCG; vodenje i odrzavanje evidencija u podrucju akreditovanih
tijela za ocjenu usaglasenosti.

Pregleda pristigle prijave kandidata za ocjenjivae sa aspekta urednosti,
blagovremenosti i kompletnosti, te sa aspekta ispunjavanja uslova za kandidaturu;
priprema obavjeStenja o odbacivanjima neurednih, neblagovremenih i
nekompletnih prijava, te prijava kandidata koji ne ispunjavaju uslove oglasa,
samostalno ili po odlukama nezavisne komisije za izbor i pracenje ocjenjivaca.
Priprema i vodi evidencije o pristiglim prijavama kandidata i o njihovom uspjehu u
postupku dalje kandidature. Priprema obavje$tenja kandidatima o njihovom izboru i
pracéenju, odnosno o njihovom stavljanju na listu uspje$nih kandidata i imenovanih
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ocjenjivaca, te druga potrebna obavjeStenja o kandidatima i ocjenjivaéima po
nalogu rukovodioca Odjeljenja.

Priprema sve potrebne akte za rad komisija, pri éemu obavlja duZnost sekretara
komisija po pojedinaénim imenovanjima od strane Rukovodioca Sluzbe za
akreditaciju. Vodi zapisnike sa struénih kolegijuma po imenovanju od strane
Rukovodioca SluZbe za akreditaciju. Za svoj rad odgovoran je Rukovodiocu
Odjeljenja / Rukovodiocu Sluzbe za akreditaciju i direktoru.

Clan 15
Savjetnik u Sluzbi za razvoj i medunarodnu saradnju

Priprema projekte saradnje sa domacim i stranim institucijama; priprema
kratkoroCne i dugorotne programe obrazovanja za potrebe ATCG; po nalogu
Rukovodioca Sluzbe za medunarodnu saradnju priprema izvjestaje, informacije i
druga dokumenta za potrebe zainteresovanih strana; uspostavlja kontakte i
predlaZze saradnju ATCG sa zainteresovanim stranama iz zemlje i inostranstva u
podrucjima od zajednitkog interesa; utvrdivanje potreba, planiranje i koordinacija
organizacije edukacije kadrova neophodnih za rad ATCG. Realizuje promovisanje
mjesta i uloge akredititacije u sistemima ocjenjivanja usagladenosti; izraduje
analize, izvjestaje, informacije i druge struéne materijale na osnovu odgovarajuéih
podataka; realizuje koordinaciju poslova sa ostalim organizacionim jedinicama
ATCG | sa stru¢nim tijelima koja djeluju u okviru ATCG. Za svoj rad odgovoran je
Rukovodiocu SluZbe za razvoj i medunarodnu saradniju i direktoru.

Clan 16
Vozac-kurir

- odgovara za poslove radnog mjesta,

- vr§i prevoz sluZzbenim automobilom za potrebe ATCG,

- vrsi poslove dostave i otpreme poste i drugih materijala

- odrzava vozilo tako §to se pridrzava svih pravila ispravne eksploatacije vozila,
- obavlja sve potrebne radnje oko registracije i odrZzavanja vozila,

- kontroliSe rad vozila, otkriva i otklanja manje kvarove na vozilu,

- odrzava €istoéu vozila,

- obavlja i druge poslove po nalogu direktora,

- Za svoj rad odgovara direktoru
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IV RASPORED ZAPOSLENIH
Clan 17

Prijem u radni odnos i raspored zaposlenih vr§i se u skladu sa Zakonom,
Statutom i ovim Pravilnikom.

Clan 18
Prijem i raspored zaposlenih u skladu sa odredbama ovog Pravilnika, kao i

anagaZovanje saradnika ili drugih pravnih lica za izvrSenje poslova, izvrSice se
prema stvarnim potrebama za funkcionisanje ATCG

V PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 19
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vaZzi Pravilnik o
unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji
br. od
Clan 20

Ovaj Pravilnik stupa na snagu nakonusvajanja od strane upravnog odbora
ATCG:

Broj:

Podgorica, god.

UPRAVNI ODBOR

PREDSJEDNIK

TN r— .. |
/ Goran S¢epanovi¢ /

1515



