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Obrazloienje

Pravilnik o unutra5njoj orgarizaciji i sistematizaciji Osnovnog drZavnog
tuiilaitva u Herceg Novom, uskladjen je sa odredbama Zakona o drZavnom
tuZila5tvu (Sl.list CG llll5, 42/15, 10/18 i 76/20), Odredbama Pravilnika o
okvirnim mjerilima rada za odredivanje potrebnog broja drZavnih tuiilaca i
drZavnih sluZbenika i namje5tenika u drZavnom tuZila5tvu (Sl.list CG
br.l7ll5) i datim rje5enjima koja opredjeljuju unutrainju organizaciju,
sluZbena zvanja i uslove za vrienje tih poslova, kao i pofrebama koje proistidu
iz primjene Zakonika o krividnom postupku.

Takotle, Pravilnik o unutra5noj organizaciji i sistematizaciji Osnovnog
drZavnog tuZila5tva u Herceg Novom usklatlenje i sa Zakonom o drZavnim
sluZbenicima i namj e5tenicima (Sl.list CG 2/ I 8,3 4 / I 9 i 8 l2l), kao i odredb"ma
Pravilnika o unutra5njem poslovanju DrZavnog tuZila5tva (Sl.list CG.br.6/16
i 29117). Prilikom dono5enja Pravilnika o unutra5njoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta sistematizovana su sluZbeniika radna mjesta za
9 izw5ilaca sa opisom poslova kao i ranijim Pravilnikom Tu.br.l99l18 od
l0.maja 20l9.godine. Pravilnik je upodobljen i sa odredbama Zakona o
nacionalnom okviru kvalifikacij a.

Ovako predvidenom unuta5njom organizacijom i sistemxizav-:rjom
Osnovnog drZavnog tuZilaitva u Herceg Novom, obezbjeduje se zakonito,
blagovremeno i efikasno wSenje poslov4 pofiebna samostalnost i
odgovomost, kao i efikasno rukovodenje i koordiniranje wSenja poslova iz
svoje nadletrosti.



Raspored sluZbenika saglasno ovom Pravilniku, izvr5i6e se u roku d
15 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clan 9

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnik4 prestaje da vaZi Pravilnik o
unutainjoj organizaciji i sistematizaciji Osnovnog drZavnog tuZilaSfta u
Herceg Novom TU br. I 99/1 8 od 10.05.20 1 9 godine.

Clan 10

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na
oglasnoj tabli Osnovnog drZavnog tuZila5wa u Herceg Novom, a nakon
davanja saglasnosti od stane Vlade Cme Gore.

Tu.br.76/21
Herceg Novi, 03.03.202 l. godine

RUKOVODILAC
osNoYNog DRZAVTYOG

TUZh.A$TVA/ J-
Risto Stijovi6

h



Samostalni referent

- [V-l nivo kvalifikacije
obrazovanja
- najmanje dvije godine
radnog iskusW4
- poloZen strudni ispit za
rad u drZavnim organima

Vodi evidenciju i izdaje na uvid
arhivirane spise predmeta, obavlja
poslove arhiviranja zavr5enih predmeta u
tuZila5tvu, obavlja poslove odrZavanja
arhive po propisanim arhivskim
kiterijumim4 obavlja poslove evidencije
i smje5taja spisa i predmeta, vodi
evidenciju o oduzetim predmetima i
predaju istih sudq vr5i prijem i vodi
evidenciju svih pismena upuienih
Osnovnom drZavnom tuZilaltvu preko
polte ili neposredno, otprema poStu i
po5iljke preko dostavne knjige drugim
organima i drZavnim tuZilaitvima, w5i
zavodenje odnosno evidenciju kroz knjige
prijema poite, odvaja pismena prema
hitnosti i materiji i w5i raspored po
organizacionim jedinicam4 predaje na
poStu pismen4 dostavu spisa &ugim
drZavnim organim4 dostavu poziva
advokatim4 obavlja poslove inteme
dostave po5te unutar drZavnog tuZila5tva,
poslove ekspedicije po5te, vr5i i druge

I
9

ove I eno

ttaml

U Osnovnom drZavnom tuZila5fvu u Herceg Novom, radi sfiudnog
osposobljavanja i obuke mogu se zaposliti pripravnici sa III, IV, V,VI ili wI
nivoom kvalifikacije obrazovanja.

PRELAZNE I ZAVRSM ODREDBE
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6 7

Samostalni referent :
zapisniiar
- IV-l nivo kvalifikacije
obrazovanj4
-najmanje dvije godine
radnog iskusfv4
- poloZen strudni ispit za
rad u drZavnim organima
- poznavanje rada na
radunanl
-poznavanj e daktilografij e.

Samostalni referent

audio-video operater

- IV-l nivo kvalifikacije
obramvanj4
- najmanje dvije godine

radnog iskustv4
- poloZen stnrdni ispit za
rad u drZavnim organima
- poaavanje rada na

radunaru

fotokopranJ4 pnJema a faksova islanj
vrSi druge poslove
pretpostavljenog.

po nalogu

Obavlja poslove radunarske obrade
tekstov4 odluka, nalog4 Wavq
prekucava tekstove sa audio - video taka
i odgovara za njihovu autentidnos!
poslove tehnidke izr.ade tekstova
drZavnim tuZiocioma (naudne, strudng
radne tekstove) radi kao zapisnidar u
istraZnom postupku po nalogu
rukovodioca i drZavnih ttfiilacU z*aaje
termine sprovodenja istraga i dokaznih
radnji u izvidaju, i vodi evidenciju o tim
terminima, vr5i ekspediciju pismena po

nalogu tuiioca ili zamjenika, vr5i
hronolo5ki popis spisa i sreduje spise

predmeta, unosi te podatke u informacioni
sistem i po potebi vr5i druge poslove po

nalogu pretpostavljenog.

Vr5i pripremu i prezentaciju audio - video

materijala; vr5i izradu i obradu audio

)

-i
I

E. I

video zapisa" ostvaruje video

konferencijske veze; rukuje tehnikom u
postupku saslu5anja osumnjidenih i
vodenja tuZiladke istrage, wSi izradu

kopija audio-video zapisa i odgovoranje

za njihovu autentidnost radi na

odrZavanju radunarske opreme, stara se o

ispravnosti i nabavci opreme i rezervnih

djelova, kao i o odrZavanju istih, wSi i
druge poslove Po nalogu

pretpostavljenog.

I

I
I

I I

I

I

I
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4 Samostalni referent za
ralunovodstvo i finansije
- IV-l nivo kvalifrkacije
obrazovanja,

- najmanje dvije godine
radnog iskustv4
- poloZen strudni ispit za

rad u drZavnim organim4
- poanavanje rada na

radunaru.

Samostelni referent-
tehniEki sekretsr-

upisnidar
- IV-l nivo kvalifikacije
obrazovanj4
- najmanje dvije godine

radnog iskustva,

- poloZen strudni ispit za

rad u drZavnim organima,

- poznavanje rada na

radunaru

Priprema podatke za iaadu predloga
potrebnih sredstava za rad drZavnog
tuZilaStv4 odnosno budZeta drZavnog
tuZila5wa" obavlja poslove materijalno-
finansijskog poslovanja u drZavnom
tuZila5tvu, obrattuje radvne za pla6anje,
vr5i sravnjenje stanja osnovnih sredstava i
inventara sa stanjem u knjigovodstvq
vodi matidnu evidenciju radnik4 sastavlja
potrebne statistidke izvjeStaje i izvje5taje
za potrebe nadlefriih organa i druge
poslove po nalogu nrkovodioca

Obavlja administrativno tehnidke poslove

koji se odnose na prijem, razvrstavanje i
evidenciju po5te, vodenje

upisnika,imenike za navedene upisnikq
stara se o rokovima u vezi sa lretanjem
premet4 administrativno sreduje i prati

ketanje sluibenih akate vr5i izJavmje
po5te za ekspediciju po upisnicima koje

vodi, rukuje sluZbenim listovim4
priprema potrebne statistidke podatke na

osnolu dokumentacije i upisnika koje

vodi , prijavljivanje sranaka kod

rukovodioc4 prijem telefonskih poziva i
drugih obavjeStenjq vodi evidenciju

obaveza i sastanaka rukovodioca, poslove

I
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Samostalni referent za Priprema podatke za predlogaizradu
potrebnih sredstava za rad drZavnog
tuZila5tv4 odnosno budZeta drtavnog
tuZilaStva, obavlja poslove materijalno-
finansijskog poslovanja u drZavnom
tuZilaStvu, obraduje radune za plaianje,
vr5i sravnjenje stanja osnovnih sredstava i
inventara sa stanjem u knjigovodstvu,
vodi matidnu evidenciju radnika, sastavlja
potrebne statistidke izvjeStaje i izvje5taje
za Wffebe nadlettih organa i druge
poslove po nalogu rukovodioca.

Obavlja administrativno tehnidke poslove

koji se odnose na prijem, razwstavanje i
evidenciju po5te, vodenje

upisnika,imenike za navedene upisnikq
stara se o rokovima u vezi sa kretanjem

premeta, administrativno sretluje i prati

kretanje sluZbenih akata, vrSi izdavanje

po5te za ekspediciju po upisnicima koje

vodi, rukuje sluZbenim listovim4
priprema potrebne statistidke podatke na

osnovu dokumentacije i upisnika koje

vodi , prijavljivanje stranaka kod

rukovodioc4 prijem telefonskih poziva i
drugih obavjeStenj4 vodi evidenciju

obaveza i sastanaka rukovodioc4 poslove

t
raiunovodstvo i finansije
- tV-l nivo kvalifikaciie
obrazovanja,

I5

- najmanje dvije godine
radnog iskusrv4
- poloZen sfrudni ispit za
rad u driavnim organima,
- pozravanje rada na

radunaru.

Samostalni referent-
tehniiki sekretar-

upisni6ar
- IV-l nivo kvalifftacije
obrazovanj4
- najmanje dvije godine

radnog iskustv4
- poloZen strudni ispit za

rad u drZavnim organima,

- poznavanje rada na

radunaru

4.
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za popunjavanjem uprazDjenih radnih

mjesta" abtira personalne dosijee

sluZbenika i namjeStenik4 priprema

rje5enjaopravilimaiobavezarna
sluZbenika i namje5tenika po osnovu rada i
vodi centralnu kadrovsku evidenciju.

I



Samostalni savjetnik tr -
upravitelj pisarnice

'VIII nivo kvalifikacije
bramvanj4 Fakultet 'a

Iasti dru3tvenih nauka -

-najmanje dvrje godine
radnog iskustva,
-poloZen sfiudni ispit za rad
u drZavnim organima
-poznavanje rada na
radunaru

I

Stara o blagowemenom i urednom
obavljanju administativnih poslov4vr5i
sloZene poslove koji se odnose na prijem i
rasporedivanje po5te, vrsi pregled
upisnika, imenika i ostalih lnjige v.Si
izdavanje po5te za ekspediciju, priprema
statistidke i godiSnje izvjestaje o radu
drZavnog tuZila5Wa, rukuje pedatima i
Stambiljima Osnovnog drZavnog tutilaitva
odgovara za njihovu pravilnu upotebu.
Vrii poslove koje se odnose na saradnju sa

nevladinim organizacijam1 poslove
posrednika po Z,akorltt o zabrani
zlostavljanja na radu, pripremu i
sprovoclenje Plana integriteta, vodenje
evidencije o poklonima u skladu sa

Zakonom o sprjedavanju korupcije,
praienje sprovodenja Zakona o rodnoj
ravnopravnosti, vodi upravni postupak po

zahdevima za slobodan pristup

informacijama, vodi posebnu evidenciju o

pristiglim zahtjevima za slobodan pristup

infomacijama, priprema akle vezan;io za

slobodan pristup informacijama; priprema

akte vezuro za postupak pred

drugostepenim organom; prati propise iz
oblasti za5tite podataka o lidnosti, pravilne

obrade podataka o lidnosti, prati primjenu

propisa iz oblasti tajnosti podataka;

priprema statistidke izvje5taje i druge

informacije, vrSi poslove evidencije i unosa

informacija u bazu podataka obavlja
poslove u vezi sa rjeSavanjem prava iz
radnog odnos4 inicira oglaSavanje poheba

/

i'
i

I

I

I

I

I
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Savjetnik

t-2.
2

PomaZe drZavnom tuZiocu u radu, a
narodito vrSi poslove iaade nacrta

akata i odluka, uzima na zapisnik
prijave, druge podneske i 'ujave

gra<Iana i stanaka, po nalogu tuiioca

zastupa optuftre Predloge, Po

ovla5denju drfuvnog tuZioca provodi

pojedine dokazne radnje vr5i i druge

poslove pod nadzorom ili Po oPStim

uputstvima rukovodioca i drZavnih

tuZilaca.

opis Poslova

SLUZBA ZA OPSTE, RA.UNOVODSTVENE I
-- - -_ 

AOTTTNVISTRATIVNE POSLOVE

broj
izvrlila

ca
naziv radnog miesta i

uslovi za obavljanje
poslova

re

d.

br.

- MII nivo kvalifikacije 
Iobrazovanj4 Pravni 
Ifakultet, 
i

-najmanje tri godine

radnog iskuswa '

-poloZen pravosudni ispit. I

I



Svi izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku zalica u mulkom rodr!
obuhvataju iste inaze za lica u Zenskom rodu.

itan 5

U SLUZBI zA oPSTE, ADMIMSTRATTYIYE I
RAdUNovoDsTvENE PosLoYE, vrsi se prijem i otpremanje poste,
podnesaka i spis4 votlenje svih wsta upisnika, imenika i pomo6nih knjiga i
evidencij4 raspore<livanje, evidentiranje, razvotlenje i arhiviranje akata i
predmet4 duvanje i odlaganje spisa i arhivskog materijala i izdvajanje
arhivske grade, prikupljanje i sredivanje statistidkih podatak4 pripremanje i
iaade periodidnih i statistidkih izvje5taja iz oblasti kretanja kriminaliteta"
poslovi tehnidkog sekretara, prijem stranaka i davanje obavje5tenja iz
sluZbene evidencije, voilenje personalne evidencije, primjena i prezentacija
audio - video materijal4 umnoZavanje materijal4 kao i drugi administrativni,
tehnidki i dakilografski poslovi, voitenje upravnog postupk4 pra6enje i
primjena zakona o za5titi podataka o iidnosti, pravilne obrade podataka o

lidnosti, pra6enja primjene zakona o tajnosti podataka i sl., poslovi planiranja
i izvrlavanja budiet4 kao i u vezi ostvarivanja prava iz radnih odnosa.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

thn 6

TuZiladku fi.rnkciju u Osnovnom drZavnom tuZila5tvu u Herceg Novom,
w5i Rukovodilac Osnovnog drZavnog tuZila5tva i fi drZavna fiLioca, a
sistematizovana su sluZbenidka radna mjesta za devet izvrSilac4 i to:

m

red

br.
naziv radnog mjesta i
uslovi za obavljanje

poslova

Broj
izvriila

ca

opis poslova
I

I



Na osnovu dl.l52' stav 2 Zakonao Drzavngm-t1llaitvu C'SluZbeni list CG'

br.11/15, 42tt5, 8otr7 t 
'ilff i linol t dl,'t-:-g. " zakona o dtrzvnuln

stuZbenicima i namjestenici'Ja t"irJu"'irln cc" tt'zlts' 34119 i8l2l)' v
saelasnost Vlade Cme cott, o'ito'oailac Osnovnog drZavnog tuZila5tva u

HJrceg Novom, donosi

PRAVILNIK
O I'NUTRASNJOJ ORGAI\IIZACIJI I SISTEMATIZACIJI

OSXOWOC DRZAVNOG TUZILASTVA U IIERCEG NOVOM

I

OPSTE ODREDBE

thn I
Pravilnikom o unutraSnjoj organizaciji i sistematizaciji Osnovnog

drZavnog tuZila5tva u Herceg Novom (u daljem tekstu Pravilnik), utwdjuje se

unutralnja orgmizacija i sistematizacija po organizacionim jedinicama, broj
sluZbenika, uslovi za vr5enje utwdjenih poslova kao i opis poslova.

ORGAIIIZACIJA

thn 2
Organizaciona jedinica u Osnovnom drZavnom tuZila5tvu u Herceg

Novom je SluZba za opite, administrativne i radunovodstvene poslove.

ttan s

II

lzvan organizacione jedinice osnovnog drZavnog tuzilastva u Herceg
Novom obavljaju se poslovi savjetrika.

Clan 4



teg1a

OSNOVIYO DRZAUYO TUZILASTVO U HERCEG NOVOM

PRAVILNIK

O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACIJI
OSNOYIIOG DRZAVNOG TUZILASTVA U HERCEG NOVOM

Herceg Novi, februar 2021. godine


