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Na osnovu dlana 152 staa 2 Zakona o Driaonom tuZilaitau (,,Sluibeni list
CG" br. 11/15, 42/15, 802017, L0201S, 7620 i 5921) i dlana1|9a Zakona o
driaonim sluZbenicima i namjeitenicima (,,SluZbeni list CG" W.2n018,34n019 i
82021-), rukooodilac Viieg driaonog tuZilaitua u Podgoici, uz prethodnu
saglasnost Vlade Crne Gore, donosi

PRAWLNII(

O UATI.ITRA STTTI O I O NCAN UEUT I SISTEMATIZACIII
wgEG DRZAyN o G ruZruaSrv a U P oD GIKICI

ebnt

Praailnikom o unutrainjoj organizaciji i sistematizaciji Viieg drZaanog

tuZilaitua u Podgoici (u daljem tekstu Praoilnik), utorduje se unutrainja
organizacija i sistunatizacija Viieg driaanog tuiilaitoa u Podgoici po

organizacionim jedinicama, broj sluibenika i namjeitenika, usloai za orienje
utarfunihposloaa, kao i opis poslova.

ehnz

Soi izrazi koji se u ouom Praoilniku koiste za lica u muikom rodu,

podrazumijeaaju iste izraze i za lica u Zenskam rodu.

ehn3

Organizaciona jedinica Viieg drZaanog tuiilaitaa u Podgoici je SluIba za

opite i administratiane poslooe.
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ebnq

Izztan organizacione jedinice viieg drzaanog tui,ilaitua u podgoici, obaaljaju
se posloai sekretara i saajetnikn.

ehns

U Sluibi za opite i administratiane poslooe, arie se posloai koji obezbjeduju
praoilan i blagooremen rad driaanog fuiilaitoa, posloai koji se odnose na priprcmu
rjeienja o praoima i obaaezama sluibenika po osnoou rada, pijaaljiaanje i
odjaoljiaanje sluibenika kod nadleinih fondooa, formiranje personalnih dosijea i
oodenje kadroaske eaidencije; praienje usaariaaanja sluibenika; knncelaijski,
daktilografski, tehniiki i pomo1ni poslotsi, pijem pituibi, prijaaa i drugih
podnesaka, razorstaoanje i otpremanje poite, oodenje saih orsta upisnika, imenika,
pomotnih knjiga i sluibenih euidencija, iuaanje i odlaganje spisa i arhiaskc grafu,
poslooi planiranja i izariaaanja budieta, daoanje obaajeitenja zainteresooanim
stranknma, arii se izrada statistidkih irujeitaja o radu tuiilaifita i izrada godiinjeg
izajeitaja o radu viieg drzaonog tuiilaitaau Podgoici. Takode, obaoljaju se posrooi
koji se odnose na primjenu Zakona o slobodnom pristupu infurmacijama i drugi
poslwi za efikasan rad Viiegdriaanog tuiilaitoa u Podgoici.

S ISTEMATIZACII A RADN IH MIE ST A

ilan 6

Tuiilaiku funkciju u Viiem driaonom tuiilaitou u Podgoici orii
rukooodilac i 16 drzaonih tuzilaca, a sistetnatizooana su sluibenidka radna mjesta
za 26 (doadesetiest) izoriilaca i to:

ilI



.Red.

br.
Nazia radnog mjesta

Broj

izoriilaca Oyis poslooa

1

VII 1 nioo kaalifikncije
obrazoaanja

Praoni fukultet
Najmanje 3 (tri) godine
radnog iskustaa

P oloien pr aa o su dni ispit
Poznaaanje rada na

ratanaru

Sekretar

7

Pomaie rukoaodiocu

tuiila[ke upraae, organizuje rad sluZbe,
obaolja poslooe koji zahtijeoaju posebnu
strutnost u radu - obaolja poslooe koji se

odnose na pratenje primjene propisa iz
oblasti rada i radnih odnosa i orii
uskladfuanje aknta sa tim propisima,
obaalja posloae u aezi sa rjeiaaanjem
praaa i obaaeza iz radnog odnosa, izradu
aknta o unutrainjoj organizaciji i
sistematizacij i, obezbj e duj e blagoaremenu
saradnju sa Upraaom za kadrooe, obaalja
posloae u oezi oglaiaaanja potreba za

popunjaoanjem uprainjenih radnih
mjesta, aiuira personalne dosijee

driaanih tuiilaca, drZaanih sluZbenika i
namjeitenika, orii pipremu i sproaodenje

Plana integriteta, pipremu Kadrooskog

plana, pomaie rukooodiocrt u izradi
izajeitaja o radu, obaulja i druge posloae

p o nalo gu pr e tp ostaalj eno g.

u poslooima

2-7

VII 1 niao balifikacije
obrazooanja

Praoni fakultet
Najmanje 3 (tri) godine
radnog iskustoa

P oloien pr ao o sudni ispit

Saajetnik

6

Pomaie rukooodioca i driaonim fuiiocima
u radu, a naroiito orii poslooe izrade nacrta
akata i odluka, uzima na zapisnik pijaoe i
druge podneske i izjaae gradjana i stranaka,

obaolja i druge poslooe pod nadzorom ili
pod opitim uputstoima pretpostaaljenog.



SLUZBA ZA OPiTE I ADMINISTRATIW{E POSLOW

Red.

br.
Nazio radnog mjesta

Broj

izariilaca
Opis poslooa

8

VII L nioo balifkacije
obrazoaanja

Fakultet iz oblasti

druituenih nauka - Praao

N ajmanje 1 (jedna) godina

radnog iskusfoa

PoloZen stuuini ispit za

rad u dri,aonim or ganima

Poznaaanje rada na

raiunaru

7

Voili upraoni postupak po zahtjeoima za

sloboilan pistup informacijama i ilonosi
rjedenja, aodi poxbnu eoidcnciju o pistiglim
zahtjeoima za slobodan pistup infomacijama,

piprema akte aezano za slobodan pisfup
informacijama; piprema akte oezano za

postupak pred drugostepenim organom; yati
propise iz oblasti zaitite podatnka o liinosti,
praoilne obrade podataka o liitrosti, prati
pimjenu yopisa iz oblasti tajnosti podataka,

oodi Centralnu kadroosku eaidenciju, obaolja

posloae posreilnika po Zakonu o zabrani
zlostaoljanja na radu, ttodi nidenciju o

poklonima u sklailu sa Zakonom o

sprjeiaoanju korupcije, yati sproooitenje

Zakona o rodnoj raonopraonosti, obatilja i
ilruge poslooe po nalogu pretpostaaljenog.

I

VII L niao kaalifkacije
obrazwanja

Fahtltet iz oblasti

druituenih nauka - Praao

Najmanje 3 (tri) godine

radnog iskustaa

PoloZen strutni ispit za

rad u dri,aonim organima

Poznaaanje rada na

raiunaru

1.

Stara se o blagooremenom i urednom

obaoljanju administrationih posloaa i
odgoooran je za rail pisarnici, orii sloiene

posloae koji se odnose na ftjem i
rasporedioanje poite, urii pregled uptsnika,

imenika i ostalih knjiga, stara se o aiurnosti
upisnika, rokooima u oezi sa kretanjem

pledmeta kao i o urednom oodenju potrebnih

imenika, piprema statisliike i godiinje
irujeitaje o radu driaonih tuiilaitaoa, rukuje
petalima i itambiljima Vikg driaonog
tuiilaih;a, odgoaara za njihoou praoilnu
upotrebu i orii ilruge posloae po nalogu

pretpostarijenog.

S am o st alni s aa j etnik lll

Samostalni saaietuik I -
upraoitelj pisanice



Samostalni refercnt
audio-oideo tehniiar

lV1 niao kaalifikncija

obrazwanja

Najmanje 2 (doije) godine

radnog iskustoa

PoloZen struini ispit za

rad u driaanim organima

Poznaoanje rada na

racunafu

7

Vrii pipremu i prezentaciju auilio - tsiileo

mateijala, orii izradu i obradu auilio - oiileo

zaVisa, oshraruje oideo konferencijske aeze,

rukuje tehnikom u postupku sasludanja i
aodjenja tuiilaike istrage, ardi izradu kopija

audio-oideo zapisa i oilgoooran je za njihoou

autentiinost, saiinjaoa izajeitaje o stanju

audi-oiileo opreme, i orii druge poslooe po

nalo gu pr etpostaoljeno g.

7L-73

referentSamostalni
upisniiar

M- nioo

obrazooanja

kaalifkacija

Najmanje 2 (daije) godine

radnog iskustaa

Poloien struini ispit za

rad u drZaonim organima

Poznaoanje rada na

ratunaru

J

Vodi uyisnike, imenike za uVisnike, stala se o

rokwima u oezi sa lcretanjem predmeta,

ailministrationo sreituje i prati kretanje

slulbenih akata, ordi izilaoanje poite za

ekspediciju po upisnicima koje oodi, rukuje

sluibenim listwima, piprema potrebne

podatke na osnoou dokumentacije i upisnika

koje oodi i po pohebi orii ilruge poslooe po

nalo gu pr e tp o st aol j eno g.

14

Samostalni referent za

r a iunoo o ilsfit o i finans ij e

IV1 nioo koalifkacija
obrazooanja

Najmanje 2 (tuije) godine

radnog iskustoa

Poloien struini ispit za

rad u driaanim organima

Poznaoanje rada na

raiunaru

1

Piprema podatke za yipremu predloga

pobebnih sredstaaa za rad Viieg driaonog

tuiilaifoa, obralja poslooe mateijalno

fnansijskog posloaanja u Vikm driaonom

tuiilaitou, obruduje ra&tne zaplatanje, arii
sraonjenje stanja osnoonih sredstaoa i
inoentara sa stanjem u knjigoaodshtu, orii
obraiun naknade i nagraile za rad driaanih
tuiilaca, sastaolja potrebne statistiike

injeitaje i izojeitaje za potrebe Poreske

uprazte, obaolja i druge poslooe po nalogu

pretpostaoljenog.

L0



15-27

Samostalni
zapisniiar

referent

IV1 niao kaalifkacija
obrazoaanja

Najmanje 2 (daije) godine

radnog iskustoa

Poloien struini ispit za

rad u driaonim organima

P oznao anj e daktilo gr afij e

Poznaoanje rada na

racunaru

7

Obaolja posloae ratunarske obraile tekstooa,

oilluka, pismena, naloga i poziaa za ibiaone
tuZioce, obaolja poslooe zapisniiara, posloae

tehnidke izrade tekstoaa driaonim fuZiocima

u Viiem driaonom tuiilailuu u Pod.goici
(nauine, radne i strudne tekstooe), prekucaoa

tekstoae sa audio - aidto zapisa i odgoaara za

njihoou autentiinost; orii ekspediciju

pismena po nalogu drZaonog tuZioca, arii
hronolo{ki popis spisa, sreituje spise predmeta

i unosi te podatke u informacioni sistem,

obaalja i druge poslooe po nalogu

pretpostaaljenog.

22

Referent

m ili M niao

b alifika cij e obr azw anj a

Najmanje 6 (iest) mjeseci

radnog iskustoa na

posloaima u IVl ili il
nioou koalifikacije

obrazoaanja

Poloien struini ispit za

rad u driaonim organima

P o zn ao anj e daktilo gr afi e
Poznaoanje rada nfl
raiunaru

7

Prekucaoa tekstooe sa audio - aideo zapisa i
odgooara za njihoou autentiinost, po

nalozima driaonih tuiilaca izdaaja i selektira

oilluke za izradu sentenci i staoooa, oodi

eaidenciju primljenih i zaorienih predmeta u

internim knjigama driaonih tuiilaca.

Obaolja i druge poslooe po nalogu

pretpostaaljenog.

23

Samostalni rcferent
tehniiki sekretar

1- M nivo ktalifikncija
obrazooanja

- Najmanje 2 (doije) godine

radnog iskustaa

Obaolja administrationo tehnitke poslooe za

potrebe rukooodioca, kao i poslooe koji se

odnose na pijem, razarstaoanje i eaidenciju

poite; aodi upisnik sa pomotnim knjigama,

najaoljuje stranke kail rukooodioca, orii
pnjem i prosleitioanje telefonskih pozioa i
drugih obat:jeitenja, aoili eoidenciju obaoeza

i sastanaka rukoztodioca, obaolja posloae



prijema i slanja faksooa i orii ilruge posloae

po nalo gu pretpostaolj eno g.

24

Samostalni
arhiaar

referent

lvl nioo kaalifkacija

obrazoaanja

Najmanje 2 (doije) godine

radnog iskusfoa

Poloien struini ispit za

radu drZaonim organima

Poznaaanje rada na

ratunaru

1.

Obaolja poslooe arhioiranja zaarienih
predmeta, posloae odriaoanja arhioe

tuiilaifoa po propisanim arhiaskim

kiterijumima, oodi arhiosku knjigu, obaolja

p o sl oa e i zlu iio anj a arhia ske gr a fu , i z dts aj anj a

spisa po listama kategoija, eoidencije i
izilaztanja na uaiil arhioiranih splsa,

eoidencije i smjeitaja spisa i predmeta koji se

trajno iuuaju u tuiilaifau. Voili tuZilaEki
ilepozit u koji se prilaZu prioremeno
oduzete sfoai, orii i druge poslooe po

nalo gu pr etpostaolj eno g.

25-26

M nioo koalifkacija

obrazoaanja

Najmanje 2 (doije) godine

radnog iskustua

PoloZen strutni ispit za

rad u driaanim organima

Poznaoanje rada na

racunatu

PoloZen ispit za oozata

,,8" kategoije

2

Poloien struini ispit za

rad u driaonim organima

Poznaaanje rada na

raiunaru

Samostalni referent Obaolja ailministratione poslooe koji se

odnose na prijem, rarurstaoanje i eaidenciju
soih pismena uputenih Viiem driaanom
tuiilaitou u Podgoici yeko poite ili
neposredno; orii eoidenciju kroz knjigu
pijema poitc; ofuiaja pismena prema hitnosti
i mateiji i orii njihoa raspored unutar
organa; Vodi upisnike i euidenciju o rokoaima
naznainim u predmetima i na dostaanicama;

pikuplja i razmjenjuje informacije i podatke

za potrebe rada pisarnice i orii njihoou
obradu; piyema potrebne izajeitaje i obaolja
posloae ekspedicije poite; Vrii ulaganje
predmeta, oaili yeilmete za sufunja, kao i po

nalogu pretpostaaljenog izdaje na uaiil spise

preilmeta; Stara se i ttodi eoidenciju o

tehnidkoj ispraonosli i upotrebi sluZbenog

oozila, predenoj kilometraii i o tome saiinjaoa
pobebne intjeitaje. Registruje oozilo i aodi
seroi sne kar tone a o zil a ;
Po potrebi orii preooz zaposlenih i druge

poslooe po rulogu pretpostaoljenog.



u viien driaonom tuiilaitau u podgoici radi struinog osposobljaaanja i
obuke, mogu se zaposriti pipraanici sa III, rv, v, vI i vtt i*toim trotipoap
obrazooanja.

ehnz

PRELAZNE I ZAVRSNE
ODREDBE

ehng

Raspored sluibenika saglasno o,om praailniku, izorii6e w u roku od 15 dana
od dana stupanja na snagu praoilnika.

ehng

Danom stupanja na snagu orog pra,ilnika, prestaje da aaii prauilnik o
unutrainjoj organizaciji i sistematizaciji viieg driaanog tuzilaitoa u podgoici
Tu.br.747/18 od 11.09.2018. godine

ebnLo

oaaj Praailnik shtpa na snagu osmog dana od dana objaarjfuanja na ograsnoj
tabli viieg driaonog tuzilaitaa u podgoici, a nakon daoanja saglasnosti oi strane
Vlade Crne Gore.

Tu.br.155/2.1

Podgoica, 26. jul 2021. godinc

ITELIKA

tv

Medeni a
T

$



ObrazloZenje

Praailnik o unutrainjoj organizaciji i sistematizaciji viieg drzaanog
tuzilaitua u Podgorici, uskladen je sa odredbama zakona o driaanom tuiilaituu
(,,Sluibeni list CG" br. 11115, 42/15, 80n017, 10n018, 76n0 i Sgnl), Zakona o
driaanim sluibenicima i namjeitenicima (,,sluzbeni list CG" br. 2p.01g, 34p01g i
82021), Zakona o upraanom postupku (,,Sluibeni list CG. br. 37/20L7),
Praailnikom o okairnim mjerilima za odredioanje potrebnog broja driaonih tuiilaca
i driaanih sluibenika i namjeitenika u driaonom tuzilaitau (,,sluibeni list CG,, br.
17/15) i datim rjeienjima koja opredjeljuju unutrainju organizaciju, sluibena
zoanja i uslo,e za arienje tih poslooa, kao i potrebama koje proistiiu iz pimjene
Zakonikn o krktiinom postupku.

u viiem driarnom tuzilaitou u podgorici po osnoau ugoaora o djelu
angaioaana su 2 lica i to na radnom mjestu - zapisniiar i radnom mjestu - arhiaar,
koja mjesta su uprainjena po aaieiem praailniku.

u odnosu na prethodni Praoilnik o unutrainjoj organizaciji i sistematizaciji
nije pooeian broj izoriilaca u Viiem driaanom tuZilaituu u podgoici.

Predlogom Praailnika o unutrainjoj organizaciji i sistematizaciji viieg
driaonog tuiilaitoa u Podgoici, sistematizooano je 12 (daanaest) sluibeniikih
radnih mjesta sa 26 (futadesetiest) izoriilaca.

Predaidenom unutrainjom organizacijom i sistematizacijom u viiem
driaonom tuiilaitou u Podgoici, obezbjeduje se zakonito, blagoaremeno i efiknsno
orienje posloaa, potrebna samostalnost i odgooornost za orienje poslopa i zailataka,
kao i efknsno rukooodenje i koordiniranje u orienju poslozta.


