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INSTITUT ZA STANDARDIZACIJU CRNE GORE

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACUI
| SISTEMATIZACUI RADNIH MJESTA U
INSTITUTU ZA STANDARDIZACIJU CRNE GORE

Podgorica, novembar 2022. godine



Na osnovu ¢&lana 16 stav 1 tacka 11 Zakona o standardizaciji Crne Gore (,SI. list CG*, br.
145/21) i ¢lana 10 stav 1 tacka 11 Odluke o organizovanju Instituta za standardizaciju Crne
Gore (,,Sl. list CG“, br. 87/22), Upravni odbor Instituta za standardizaciju Crne Gore, (u daljem
tekstu: Institut), na predlog Direktora, na sjednici odrZanoj dana 24.11.2022. godine, donio je

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACHI | SISTEMATIZACUI RADNIH MJESTA U
INSTITUTU ZA STANDARDIZACIJU CRNE GORE

| OPSTE ODREDBE
Clan1
Pravilnikom o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u Institutu za

standardizaciju Crne Gore (u daljem tekstu: Pravilnik) ureduje se unutrasnja organizacija
Instituta za standardizaciju Crne Gore (u daljem tekstu: Institut), organizacione jedinice i
njihov djelokrug rada, naziv i raspored poslova po organizacionim jedinicama sa opisom
poslova za svakog zaposlenog sa potrebnim uslovima u pogledu stru¢ne spreme i drugih
uslova za rad na odredenim poslovima, kao i druga pitanja od znafaja za unutradnju
organizaciju i sistematizaciju radnih mjesta u Institutu.

Clan 2
Unutrasnja organizacija Instituta odredena je u skladu sa djelokrugom rada Instituta
utvrdenim Zakonom o standardizaciji, Odlukom o organizovanju Instituta za standardizaciju
Crne Gore, ratifikovanim medunarodnim konvencijama, sporazumima i ugovorima u podrugju
standardizacije, kao i mjestom, znacenjem i ulogom standardizacije u procesu integracije Crne
Gore u Evropsku uniju (EU) i ¢lanstvom u Svjetskoj trgovinskoj organizaciji (STO).

I UNUTRASNJA ORGANIZACIJA INSTITUTA | PODRUCJE RADA ORGANIZACIONIH JEDINICA

Clan 3
Za obavljanje poslova iz djelokruga rada Instituta utvrdene su sljedeée osnovne organizacione
jedinice i to:

e Sektor za standarde
= Odjeljenje za op3te oblasti standardizacije;
- Odijeljenje za elektrotehniku, telekomunikacije i informacione tehnologije;
- Odjeljenje za tehni¢ku pripremu standarda.

e Sektor za pravne, finansijske, informaciono-dokumentacione poslove i
medunarodnu saradnju



Sektor

- Odjeljenje za opste i pravne poslove;

- Odjeljenje za komercijalno-finansijske poslove;

- Odjeljenje za informaciono-dokumentacione poslove;
= Odjeljenje za medunarodnu saradnju.

Odjeljenje za razvoj, edukaciju i kvalitet.

Sektor za standarde
Clan 4

za standarde:
obavlja aktivnosti na pripremi, izradi i donogenju crnogorskih standarda i srodnih
dokumenata koje uklju¢uju: planiranje i izradu godi$njih programa rada na dono$enju
crnogorskih standarda i srodnih dokumenata, preispitivanje postoje¢ih standarda,
njihovu izmjenu i dopunu, izradu radnih materijala, predloga prednacrta, nacrta i
konacnih tekstova standarda i srodnih dokumenata, kao i organizovanje i sprovodenje
javnih rasprava;
vodi i nadzire poslove organizacione cjeline kojom rukovodi i pruza struénu pomo¢
Direktoru u obavljanju poslova iz njegovog djelokruga,rukovodi i nadzire poslove
organizacione cjeline kojom rukovodi i pruZa struénu pomoé¢ Direktoru u obavljanju
poslova iz njegovog djelokruga.obavlja poslove koji se odnose na obezbjedenje
metodoloskog jedinstva, ujednacavanja i uskladivanja standarda, tehni¢kih preporuka,
uputstava i drugih dokumenata u pogledu upotrijebljene stru¢ne terminologije, jezi¢ku
redakciju standarda kao i graficko-tehnicku obradu standarda;
izraduje analize druge akte sa predlozima mjera za razvoj i unapredenje
standardizacije;
ucestvuje u pripremi lzvjeStaja o realizaciji Programa rada, IzvjesStaja o realizaciji
Godisnjeg plana i Finansijskog izvjestaja za prethodnu godinu,
ucestvuje u izradi i drugih planova i programa od znacaja za rad Instituta;
organizuje rad i ucestvuje u radu nacionalnih tehnickih komiteta, podkomiteta i radnih
grupa;
ucestvuje u radu tehnickih komiteta medunarodnih i evropskih organizacija za
standarde: Medunarodne organizacije za standardizaciju (ISO), Medunarodne
elektrotehnicke komisije (IEC), Medunarodne unije za telekomunikacije (ITU),
Evropskog komiteta za standardizaciju (CEN), Evropskog komiteta za elektrotehnicku
standardizaciju (CENELEC), Evropske organizacije za telekomunikacije (ETSI), te
saraduje sa Ekonomskom komisijom za Evropu Ujedinjenih nacija (UN/ECE) i Radnom
grupom za tehnic¢ku harmonizaciju i politiku standardizacije (UN/ECE WR.6) i dr.;
ucestvuje u pripremi nacrta i predloga propisa;
saraduje sa privrednim subjektima, organima drZzavne uprave, inspekcijskim organima,
poslovnim i strukovnim udruienjima, komorama, visokoskolskim i naucno-
istrazivackim institucijama i drugim pravnim licima u vezi sa izradom i primjenom
crnogorskih standarda;
uéestvuje u sprovodenju saradnje sa drugim institucijama i medunarodnim
organizacijama iz oblasti standarda;
priprema predloge i ucestvuje u procesu edukacije iz oblasti standardizacije u Crnoj
Gori;



saraduje sa drugim organizacionim jedinicama Instituta na poslovima obavjeStavanja o
crnogorskim standardima i aktivnostima standardizacije u Crnoj Gori;
obavlja i druge poslove iz oblasti standardizacije.

Sektor za standarde organizovan je u tri odjeljenja koja obavljaju poslove iz nadleZnosti
Sektora i to:

a)

b)

Odjeljenje za opste oblasti standardizacije, koje priprema, donosi i preispituje
standarde i srodna dokumenta iz oblasti koje su podruéje rada ISO/CEN.

Odjeljenje ¢ini Sest odsjeka i to:

- Odsjek za metalne i nemetalne materijale;

- Odsjek za masinstvo, saobracaj i transport;

- Odsjek za gradevinarstvo;

- Odsjek za poljoprivredu, prehrambenu, hemijsku, drvnu industriju i Sumarstvo;

- Odsjek za bezbjednost, zastitu Zivotne sredine, zdravlje i medicinsku opremu;

- Odsjek za opSte standarde, usluge, proizvode za domacinstvo, opremu za rekreaciju
i ostalo.

Odjeljenje za elektrotehniku, telekomunikacije i informacione tehnologije, koje
priprema, donosi i preispituje standarde i srodna dokumenta iz oblasti koje su
podrucje rada IEC/ITU/CENELEC/ETSI.

Odjeljenje ¢ine dva odsjeka i to:
- Odsjek za elektrotehniku;
- Odsjek za telekomunikacije, informacione tehnologije (IT) i softver.

Odjeljenje za tehnicku pripremu standarda, koje je zaduZeno za poslove koji se
odnose na: obezbjedenje metodolodkog jedinstva, ujednadavanja i uskladivanja
crnogorskih standarda i srodnih dokumenata u pogledu struéne terminologije, jezitke
redakcije i lektorisanje u skladu sa sluzbenim jezikom, pripremanje, obradu i graficki
dizajn tekstova standarda i srodnih dokumenata, kao i arhiviranje materijala na
magnetnim i optickim nosa¢ima podataka.

Sektor za pravne, finansijske, informaciono-dokumentacione poslove i medunarodnu

saradnju
Clan5

Sektor za pravne, finansijske, informaciono-dokumentacione poslove i medunarodnu
saradnju:

organizuje i obavlja op3te, pravne, finansijsko-ratunovodstvene poslove u skladu sa
vaZzecim propisima;

koordinira aktivnosti na davanju strué¢nih midlienja o prednacrtima, nacrtima i
predlozima zakona i drugih propisa koje donose drzavne institucije, a koje su u vezi sa
standardizacijom;

ucestvuje u pripremi i sprovodenju oglasa i konkursa;



® organizuje prijem i otpremu poste, podnesaka, spisa, ureduje i arhivira dokumentaciju
i obavlja i druge poslove u vezi sa kancelarijskim poslovanjem;

e obavlja poslove u vezi sa nabavkom opreme, kancelarijskog i reZijskog materijala u
skladu sa vazecim propisima;

e ucestvuje u uspostavljanju i odriavanju baze podataka o crnogorskim standardima
povezanim s tehnickim zakonodavstvom,

e izraduje predlog budZeta Instituta, izvjeitaj o radu, finansijski izvjestaj i opsti bilans
sredstava;

e ucestvuje u pripremi lzvjestaja o realizaciji Programa rada, lzvjeStaja o realizaciji

GodiSnjeg plana i Finansijskog izvjestaja za prethodnu godinu,

ucestvuje u izradi i drugih planova i programa od znacaja za rad Instituta;

vodi blagajnu Instituta i uspostavlja neophodne evidencije u skladu sa propisima;

vrsi unos podataka u baze dokumenata Instituta;

ucestvuje u procesu edukacije kadrova;

izraduje nova sistemska rjeSenja u procesu objavljivanja publikacija i sluzbenih glasila

Instituta;

priprema predloge tekstova za Stampu;

e osmisljava i izdaje sluzbena glasila i druge publikacije Instituta;

e stara se o vodenju registara i arhive, unosenju podataka u iste, te o izdavanju raznih
potvrda, uvjerenja i ispisa iz registara;

e saraduje sa drugim organizacionim jedinicama Instituta na poslovima obavjestavanja o
crnogorskim standardima i drugim aktivnostima Instituta;

e obavlja i druge stru¢ne, organizaciono-tehni¢ke, informaciono-dokumentacione
poslove, poslove iz oblasti racunarstva i automatske obrade podataka za potrebe
Instituta, kao i administrativno-tehnicke, kurirske, pomoéne poslove i poslove
upravljanja motornim vozilom;

e obavlja studijsko-analiticke poslove u vezi sa osnovom za zaklju¢ivanje medunarodnih
ugovora i sporazuma koji obuhvataju pitanja standardizacije i praéenje njihovog
sprovodenija;

¢ djeluje kao informacioni centar i uspostavlja odgovarajuce oblike saradnje sa drugim
nacionalnim, regionalnim i medunarodnim informacionim centrima i drugim tijelima iz
oblasti standardizacije,

e koordinira i inicira saradnju sa struénim medunarodnim i evropskim organizacijama:
ISO, IEC, ITU, CEN, CENELEC, ETSI, Ekonomskom komisijom za Evropu Ujedinjenih
Nacija (UN/ECE), Radnom grupom za tehni¢ku harmonizaciju i politiku standardizacije
(UN/ECE WR.6) i nacionalnim organizacijama za standardizaciju drugih zemalja;

e ucestvuje u izradi analiza projekata, studija i programa koji su osnova za utvrdivanje i
sprovodenje medunarodne saradnje;

e organizuje medunarodna zasijedanja radnih tijela medunarodnih i evropskih
organizacija za standardizaciju koja se odrZavaju u nasoj zemlji;

e saraduje sa drugim organizacionim jedinicama Instituta na poslovima obavjestavanja o
crnogorskim standardima i drugim aktivnostima Instituta;

e obavljaidruge poslove iz svog djelokruga rada.

e o @ o o

Sektor za pravne, finansijske, informaciono-dokumentacione poslove i medunarodnu saradnju
organizovan je u cetiri odjeljenja koja obavljaju poslove iz nadleznosti Sektora i to:



a)

Odjeljenje za opste i pravne poslove, koje prati zakone i druge propise relevantne za
rad Instituta, priprema i predlaze interna akta Instituta, priprema pojedinatne akte
koji se odnose na prava, duZnosti i odgovornosti u vezi sa radnim odnosima i ucestvuje
u izradi propisa koji se odnose na razvoj, uspostavljanje i rad sistema standardizacije
Crne Gore, kao i druge poslove neophodne za nesmetan rad Instituta.

Odjeljenje za komercijalno-finansijske poslove, koje organizuje i koordinira rad u
obavljanju finansijskih i raunovodstvenih poslova, izraduje predlog budZeta Instituta,
priprema finansijske izvjeitaje, vodi evidenciju o resursima Instituta i finansijskim
tokovima, obavlja poslove u vezi sa nabavkom opreme, kancelarijskog i reZijskog
materijala u skladu sa vazeéim propisima i vrsi obracun plata i drugih naknada.

Odjeljenje za informaciono-dokumentacione poslove, koje je nadleino za: formiranje i
odrzavanje baza podataka, izradu planova i programa razvoja informaciono-
dokumentacionog sistema, odrzavanje i unapredenje sistemske programske opreme,
starajuéi se o funkcionalnom i efikasnom radu racunarske, masinske i komunikacione
opreme i obavlja zavr$nu obradu crnogorskih standarda i srodnih dokumenata.
Odjeljenje ¢ine tri unutrasnje organizacione jedinice:

- Informacioni centar — pruza informacije korisnicima iz podruc¢ja standardizacije i
djeluje kao kontakt tacka u postupcima notifikacije standarda i srodnih
dokumenata;

- Standardoteka — obavlja klasifikaciju dokumentacije i bibliotekarske poslove;

- Prodaja i informacije — vodi poslove prodajnog servisa.

Odjeljenje za medunarodnu saradnju, koje obavlja poslove medunarodne saradnje u
oblasti standardizacije, organizuje i koordinira rad na struénim poslovima iz oblasti
medunarodne multilateralne i bilateralne saradnje, razmatra i obraduje stru¢na
pitanja i dokumenta koja se odnose na medunarodnu saradnju, koordinira i u€estvuje
u projektima strane tehnicke pomoci Institutu za unapredenje njegovog rada, te
ucestvuje u izradi godisnjih planova i programa sluibenih putovanja u vezi
medunarodne saradnje i obezbjeduje informacije o visini godisnjih ¢lanarina u
medunarodnim i evropskim organizacijama za standardizaciju radi obezbjedenja
budZetskih sredstava za njihovu realizaciju.

Odjeljenje za razvoj, edukaciju i kvalitet
Clan6

Odjeljenje za razvoj, edukaciju i kvalitet:

izraduje programe i planove razvoja u skladu sa politikom Instituta;
uvodi i razvija sistem kvaliteta u poslovne procese Instituta;

izraduje pravila i obavlja poslove vezane za upotrebu znaka usaglaienosti sa
crnogorskim standardima i srodnim dokumentima;

organizuje i u€estvuje u procesu edukacije kadrova Instituta;

organizuje i uCestvuje u procesu edukacije zainteresovanih strana u primjeni standarda;
saraduje sa drugim organizacionim jedinicama Instituta na poslovima obavje$tavanja o
crnogorskim standardima i drugim aktivnostima Instituta;

ucestvuje u izradi godisnjih planova i programa dono3enja crnogorskih standarda i
drugih planova i programa od zna¢aja za rad Instituta;



® po potrebi obavlja i druge poslove iz oblasti razvoja, edukacije i kvaliteta.

Odjeljenje za razvoj, edukaciju i kvalitet je intersektorsko odjeljenje.

Il UKUPAN BROJ ZAPOSLENIH | SISTEMATIZACIA RADNIH MIJESTA

Clan 7
Za obavljanje poslova iz podruéja rada Instituta utvrduje se 26 radnih mjesta sa ukupno 29
izvriilaca.

Clan 8
Sastavni dio ovog Pravilnika je Organizaciona $ema Instituta koja je data u Prilogu I.

Zvani¢ni naziv radnog mjesta, vrsta i stepen strucne spreme, stepen slozenosti, uslovi,
klasifikacija poslova i zadataka svakog radnog mjesta, kao i opis poslova i zadataka i broj
izvrSilaca dati su u Prilogu Il — Sistematizacija poslova i zadataka Instituta za standardizaciju
Crne Gore, koji je sastavni dio ovog Pravilnika.

Clan 9
U Institutu se, radi struénog osposobljavanja, moze se zaposliti jedan ili vise pripravnika sa
visokim, viSim i srednjim obrazovanjem.

IV PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 10
Rasporedivanje zaposlenih u Institutu, u skladu sa ovim Pravilnikom, izvr$i¢e se u roku od 60
dana od dana njegovog stupanja na snagu.

Clan 11
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje da va?i Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i
sistematizaciji Instituta za standardizaciju Crne Gore broj 04/1/20 od 31.01.2020. godine.

Clan 12
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoenja.

PREDSJEDNIK UPRAVNOG ODBORA
Prof. dr Igor Vusanovié







