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Raspore: sluZbenikg sagiasno ovom Praviiniky, IZvriice sa Foku 0d 30 dang od
dana Slupanja na SMagu ovog Pravilnika
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Na osnovu €1.152 stav 2 Zakona o Drzavnom tuziladtvu ("Sluzbeni list CG"
br.11/15, 42/15, 8017, 10/18 i 76/20) i &l.159a Zakona o drravnim
sluzbenicima i namjetenicima (“SLlist. br.2/18, 34/19 i 8721 )y Rukovodilac

Osnovnog: dréavnog tugiladtva u Cetinju, uz sdglasnost Viade Crme Gore,
donosi

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACLIT SISTEMATIZACLI
OSNOVNOG DRZAVNOG TUZILASTVA U CETINJU
I
OPSTE ODREDRE

f‘lan 1

Pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji Usnovnog drzavnog
tuziladtva u Cetinju {u daljem teksiu Pravilnik), utvrduje se unutrasnja
organizacija i sistematizacija  Osnovnog driavnog  tuZilastva po
organizacionim jedinicama, broj sluzbenika i namjestenika, usiovi vrienje
utvrdenih poslova kao i opis poslova,

I

UNUTRASNJA ORGANIZACIIA
Clan 2

Lerazi koji se u ovom Pravilniku koriste za

fizicka lica u muskom rodu,
podrazumijevaju iste izraze u Zenskom rodu,

Clan 3

Organizaciona jedinica Osnovnog drZavnog tuzilastva u Cetinju je Slutha za
Opste, administrativne i rabunovodstvene poslove,



Elnn 4

U SLUZBI  ZA  OPSTE,  ADMINISTRATIVNE 1
RACUNOVODSTVENE POSLOVE, vise se poslovi koji ebezbjeduju
pravilan i blagovremen rad drzavnog tufilastva i to: vrdi se prijem |
otpremanje poste, podnesaka i spisa, vodenje svih vrsta upisnika, imenika j
pomocnih knjiga i evidencija, rasporedivanje, evidentiranje, razvodenje i
arhiviranje akata i predmeta, Cuvanje i odlaganje spisa i arhivskog materijala
i izdvajanje arhivske grade, prikupljanje i sredivanje statistickih podataka,
pripremanje i izrada periodiénih i statistickih izvjeitaja iz oblasti kretanja
kriminalitets; poslovi tehnickog  sekretara, prijem  stranaks | davanje
obavjestenja iz sluzbene evidencije, vodenje personalne evidencije [ viienje
poslova 0 wvezi ostvarivanja prava iz radnih odnosa, vrienje drugih
-administrativnih, tehnitkih | daktilografskih poslova, vodi se upravni
postupak i prati se primjena Zakana o slobodnom pristupu informacijama,
Zakona o zagtiti podataka o linosti, Zakona o tajnosti podataka, primjena i
prezentacija audio-video materijala, izrada i obrada sudic i video zapisa,
izrada kopija audio video zapisa, ostvarivanje video konferencijske veze,
rukovanje tehnikom u postupku saslusanja, odrzavanje ra¢unarske opreme i
statarije o ispravnosti i nabavei opreme i odr¥avanju kontigenata rezervnih
djelova, poslovi planiranja i izvriavanja budZeta, i drugi poslovi neophodni
zd efikasan rad Osnovnog dr¥a vnog tuziladtva,

Clan 5
Izvan organizacione jedinice Osnovnog drzavnog tufiladtva Cetinju
obavljaju se poslovi savietnika.
|11}
SISTEMATIZACIJA RADNI H MJESTA

Clan 6



TuZilatku funkeiju u Osnovnom dria

vnom tuZiladtvu o Cetinju, vréi

Rukovodilac Usnuvm_::g driavnog tufilaftva 1 ti desavng fuZioca, a
sistematizovana su sluzbenicka radna mjesta za 12 izvrdilaca, i to;

|Red. Naziv radnog mjesta E‘ij
br.  uslovi za obavljanje ' lzvrila
! poslova | ca

Opis poslova

Savjetnik

| -VI1 nive kvalifikacije
1-2. | obrazovanja;

-Pravni fakultet, 2

-najmanje  tri  godine

- radnog iskustva

-poloZen pravosudni ispit.

Pomaze drzavnim tuZiocima |
Osnovnog dr2avnos tusilative u radu, |
a narodito vréi poslove izrade nacria
akata i odluka, uzima na #apisniki
prijave, druge podneske | izjave |
| gradana | stranaka, po nalogu tuzioca
zastupa optuzne predloge, vréi i druge
poslove pod nadzorom ili po opdtim |
uputstvima pretpostavijenog. = |

SLUZBA ZA OPSTE, RACUNOVODSTVENE |
ADMINISTRATIVNE POSLOVE

| ' Broj

Red. | Naziv radnog mjesta i | izvriila ‘ﬂ'plﬂ poslova

| br. uslovi za obavijanje | ca
poslova




i.Samn!it:_ﬂni savjetnik I

- upravitelj pisarnice

obrazovanja,
-Fakultet iz oblast
| drudtvenih  nauka

| pravo

-najmanje i godine
radnog iskustva,

-poloden struéni ispit za
rad u drzavnim
organima,
-poznavanje rada na
radunaru

= VI mivo kvalifikacije |

-Sta.ra 0

izdavanje  podte

blagovremenom |  urednom
obavljanju administrativnih peslova |
edgovoran je za rad pisarnice, vréi sloZene
poslove koji se odnose na prijemy i
rasporedivanje  podte, vrdi  pregled
upisnika, imenika i ostalih knjiga, vodi
upisnike kriviénih prijava ‘za punoljema |
lica (Kt upisnik), upisnik povjerljive poite,
stara se o rokovima u vezi sa kretanjem
predmeta, vodi potrebne imenike, vrdi
za  ekspediciju  po
upisnicima koje vodi, priprema statisticke i

godisnje  izvjestaje o radu drzavnog |

tuzilastva, rukuje pecatima j Stambiljima
Osnovnog drzavnog tuzilastva, odgovara |
za njihovu pravilnu upotrebu, stara se o
blagovremenom i zakonitom izludivanju |
arhivske grade i wrdi druge poslove po |
nalogu pretpostavljenog.

Samostalni savjetnik 1

-VIIl nivo kvalifikacije

| radunaru

obrazovanja,

-Fakultet iz oblasti
druftvenih  nauka -
pravo

-najmanje i - godine
radnog iskustva,
-poloZen struéni ispit za
rad il drzavnim |
organima,

-poznavanje rada na

 podataka o lignost], prati primjenu propisa

Vi poslove u skladu sa Zakonom o
slobodnom pristupu informacijama, vodi |
upravni  postupak po  zahtjevima za |
slobodan pristup informacijama i donosi
ricSenja U tom postupku, vodi posebnu
evidenciju o pristiglim zahtjevima za |
slobodan pristup infomacijama, priprema
dkte u vezi sg zahtjevima za slobodan
pristup  informacijama: priprema  akte
vezano za postupak pred drugostepenim
Organom, prati propise iz oblasti radtite
podataka o  liénosti, pravilne obrade

iz oblasti tajnosti podataka; priprema
statistitke izvjedtaje i druge informacije,

| obavlja poslove u vezi sa ostvarivanjem |

prava iz radnog odnosa, vréi oglasavanje |
potreba za  popunjavanjem Upraznjenih
radnih mjesta sluzbenika i namjestenika,
obavlja poslove menadsera za Plan |
integriteta, obavlja poslove posrednika po




| Zakonu o zabrani zlostavljanja na rady
vodi evidenciju o poklonima u sklady sa
Zakonom o sprecavanju kerupcije, vodi
Centralnu  kadrovsku evidenciju, prati

sprovodenje Lakona 0o rodnoj
ravnopravnosti i vrsi i druge poslove po
nalogu pretpostav ljenog.

Samostalni savjetnik
HI- za ratunovodstvo |

finansije

-VII-1 nive kvalifikacije
obrazovanja,

| -Fakultet drustvenih
| nauka-Ekonomija |
-najmanje jedna podine
| radnog iskustva

-poloZen struéni ispit za

rad u drzavnim
organima,
-poznavanje rada na
radunary,

Vi poslove koji se odnose na obradi vanje
raéuna za plaéanje, priprema podatke za
obratun zarada' zaposlenih y tuZilastvy,
priprema podatke za izradu budZeta |
zavrinog  raduna, priprema podatke |
uestvuje u izradi kvartalnih i godisnjih
izviedtaja o finansijskom poslovanju, stara
'8¢ .0 realizaciii rjefenja o naknadama |
nagradama  viestaka | advokata;, vrsi
obratun nagrada i naknada viedtaka, stara
S8 0 sprovodenju propisa o arhivskoj
djelatnosti, dostavlja podatke nadleznim
organima | obavlja

pretpostavljenog,

knjigovadstvene |
poslove, wvrii druge poslove po nalogu |




| 6.

| Samostalni  referent- |
| upisnitar-arhivar

i-w-l nivo kvalifikacije
| obrazovanja,

| -ndjmanje dvije poding
| radnog iskustva,
-polozen struéni ispit za
rad u drzavnim
organima,

-poznavanje rada na
raunaru.

| Vodi upisnike, imenike za navedene

upisnike, ‘stara se o rokovima u vegi sa
kretanjem  predmeta, administrativaio
sreduje i prati kretanje slusbenih akata,
viii izdavanje pofte za ekspediciju po
upisnicima koje vodi, rukuje slutbenim
listovima, priprema potrebne - statisticke
'podatke na osnovu dokumentacije |
upisnika koje wvodi, obavlja poslove
arhiviranja zavrienih predmeta spisa, |
 poslove odriavanja arhive po propisanim
arhivskim kriterijumima.  vod] arhivske |
knjige, priprema dokumentaciju  za
izluéivanje arhivske grade.  poslove |
izdvajanja spisa po listama Kategorija,
peslove evidencije i izdavanja na uvid |
arhiviranih  spisa, posiove evidneije i |
smjedtaja spisa | predmets koji se trajno
Cuvaju, obavlja tehnicke poslove svih vrsta
povezivanja materijala i obavlja i druge |
| postove po naloguy pretpostavljenog.




- obrazovanja,

 radnog iskustva,

Samostalni  referent -
audio-video tehniéar

-IV-1 nivo kvalifikacije |
-najmanje  dvije godine
-poloZen struéni ispit za
rad u dravnim organima

-poznavanje rada npa
raunary

 video zapisa,

Vrsi pripremu i prezentaciju audio - video
materijala, vr8i izradu i obradu audio -
ostvaruje video
konferencijske veze, rukuje tehnikom u
postupku  sasludanija osumnjienih |
vodenja tufilatke istrage, vrdi izrady kopija

 audic-video zapisa i odgovoran je za |

njihovu autenti¢nost, radi na odrzavanju |
ratunarske opreme, stara se o ISpravnosti i
nabavei opreme i rezerviih djelova, kao i o
odiZavanju istih, visi i druge paslove po |
nalogu pretpostavljenog.

| -najmanje  dvije podine

-poloZen struéni ispit za
| rad u dr¥avnim organima,
| -poznavanje rada ma

Samostalni referent-
tehnic¢ki sekretar

-IV-1 nive kvalifikacije
obrazovanja,

radnog iskustva,

ratunaru,
-poznavanje daktilografije.

Obavlja administrativno tehnicke pnslmre'
koji se odnose na prijem, razvrstavanje i
evidenciju poste, vodi upisnik “TU", et |

Pprijavljivanje stranaka kod rukovodioca

Usnovnog drdavnog  tufilaseva, prijem |
prosledivanje telefonskih poziva i drugih
obavjestenja, vodi evidenciju obaveza i!
sastanaka rukovodioca Osnovnog driavnog |
tuilastva, obavlja daktilografike poslove

po nalogu pretpostavljenog.




| 9-10.

Samostalni  referent -‘
zapisniar
-IV-1  nivo :kmliﬁkﬂcije!
obrazovanja, |
-najmanje  dvije godine |
radnog iskustva, |
-poloZen struéni ispit za
rad u drzavnim organima
-poznavanje  rada ng
racunaru,

-poznavanje daktilografije.

Obavlia poslove zapisniara u istraZnom
postupku po nalogu rukovedioca i drzavnih
Wiilaca, radunarske  obrady tekstoya,
odluka, naloga, poziva, vréi prekucavanje |
tekstova sa audio — video traka | odgovara |
Za njihovu autenticnost, vrsi |
administrativne  poslove o Vel sal
zakazivanjem termina sprovodenja istraga i |
dokaznih  radnji wu izvidaju i vodi
evedenciju o tim terminima, vrs poslove |
tehnicke  izrade  tekstova  driavnim |
tuziocioma (nauéne,  struéne, radne
tekstove, vréi ekspediciju  pismena pu:-|
nalogu rukovodioca Osnovnog  dravnog
tuZilaftva 1 drzavnih  tuzilaca,  vrg
hronoloski popis spisa | sreduje spise
predmeta. unosi te podatke u informacioni
sistem i po poteehi vrgi druge poslove po
nalogu pretpostavljenog. |

| Samostalni referent

V-1 nivo kvalifikacije
|1:-I:rrazmi'ar1ja

| -najmanje  dvije  godine |
| radnog iskustva

| -poloZen strudni ispit .za
rad u dr¥avnim orpanima,
-pozZnavanje  rada na|
radunaru,

-poloZen ispit za vuzaﬁa-|
"B kategorije. |

Obavlja poslove evidencije i smjedtaja
spisa i predmeta, vodi evidenciju o |
oduzetim predmetima i predaju istih sudu,
vodi tuZilacki deposit u koji se odlazy |
priviemeno oduzete stvari, vrii prijem ji
vodi evidenciju svik pismena upucenih |
Osnovnom  drfavnom  tuzilagtvy preko
poste ili neposredno, otprema poltu |
posilike preko dostavne knjige drugim
organima i dr¥avnim wZilastvima, v
zavodenje odnosno evidenciju kroz knjige |
prijema podte. odvaja pismend prema
| hitnosti  { materiji i wvri raspored po
| organizacionim  jedinicama, predaje na|

PoStl  pismena, dostavy spisa  drugim
| drzavnim  organima, dostavu poziva |
advokatima, obavlja poslove

interne |

| dostave podte unutar drzavnog tuZilagtva, |



‘posiove  ekspediciie  pote. Upravlia
vozilom, stara se o tehnitko] ispravnosti
vozila, registruje i vodi servisne kartone
vozila; vodi potrebnu evidenciju o radu i
tehnitkoj ispravnosti  vozila, predenoi
kilometraZi i utrofku goriva; po potrebi vrii
prevoz zaposlenih radi obavljanja sluzbene |
duznosti, Vrdi | druge poslove po nalogu |
pretpostavijenog.

12.

Shmumlni referent

V-1 nive kvalifikacije
obrazovanja

-najmanje dvije godine
radnog iskustva
-poloZen strudni ispit za
rad u drzavnim organima
-poznavanje rada na
radunaru

Vodi upisnike, obavlja administrativne
poslove koji se odnose na rad pisarnice l
| Osnovnog drzavnog tuiladtva u Cetinju,

' prikuplja i razmjenjuje informacije i
podatke za potrebe rada pisarnice i vigi
njihovu obradu, vodi arhivske knjige,
priprema dokumentaciju za iZluéivanje
arhivske grade, radi kao operater na
racunary i unosi potrebne podatke u IBM
Case Manager sistem, rukuje slu*benim
listovima, vodi posebne knjige evidencija, i
vrsi druge posiove po nalpgu
pretpostavljenog, '

Clan 7

U Osnovnom drZavnom tuziladtvu u Cetinju,

obuke mogu se zaposliti pripravnici sa m, Iv1, ¥, VI i VIl nivoom

Kvalifikacije obrazovanja.

v

radi struénog osposobljavania i

PRELAZNF, I ZAVRSNE ODREDBE



Clan §

Raspored slufbenika, saglasno ovom Pravilniku, izvrdice se u roku od 15
dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clan 9

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika, prestaje da vaZi Pravilnik o
unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji Osnovnog drZzavnog tuziladtva u
Cetinju Tu.br, 317/18 od 31, jula 2018.godine i Tu.br.379/20 od 11,
septembra 2020.godine;

Clan 10

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivania na oglasnoj
tabli Osnovnog drZaviiog tuziladtva u Cetinju, a nakon davanja saglasnosti
od strane Viade Cme Gare,

Tubr. 119421
Cetinje, 08. mart 2021. godine




Obrazlozenje

Pravilnik o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji Osnovnog
drzavnog tuZiladtva u Cetinju, uskladen Je sa odredbama Zakona o drzavnom
tuZiladtvu (“SLlist CG” br. 11/1 5, 42/15, BO/17, 10718 | 76/20), Zakona o
drzavnim sluzbenicima i namjestenicima (“S1list™ br.2/18, 34/19 i &21) i
datim tjedenjima koja opredjeljuju unutradnju organizac iju, sluzbena zvanja i
uslove za vrienje tih poslova, kao i potrebama Koje proisticu iz primjene
Zakonika o krivi¢nom postupku.

Potreban broj savietnika i drugih drzavnih slubenika u di#avnom
tuZilastvu utvrduje se aktom o unutrainjoj organizaciji i sistematizaeiji, a u
skladu sa Pravilnikem o okvimim mjerilima rada za odredivanje potrebnog
broja drzavnih tugilaca i driavnih sluZbenika i namjestenika u Dravnom
tuZilastvu (“SLlist CG™ br.17/1 3).

Pravilnikom o unutradhoj organizaciji i sistematizaciji Osnovnog
driavnog tufiladtva u Cetinju, sistematizovana su sluZbenitka radna mjesta
za 12 izvriilaca, a u odnosu na prethodni akt o unutradnjoj organizaciji i
sistematizaciji, Tu.br317/18 od 31 jula 2018, godine, kao i izmjenama i
dopuni istog, Tu.br379/20 od 11. septembra 2020.godine, broj
sistematizovanih radnih mjesta nije uveéan, dakle, ostao je isti,

Predlog Pravilnika, u dijelu opisa potrebnog nivoa obrazovanija,
upodobljen je sa odredbama novog. Zakona o drizavnim sluzbenicima i
namjedtenicima, Zakona o nacionalnom okviry kvalifikacija, Zakona o
visokom obrazovanju, Zakona o gimnaziji i Zakona o strunom obrazovanju.

Ovako predvidenom unutrasnjom erganizacijom sistematizacijom
Osnovnog driavnog tgilagtva u Cetinju, obezbjeduje e zakonito,
blagovremeno i efikasno viSenje. poslova, potrebna  samostalnost i
odgovornost za vrienje poslova i radnik zadataka, kao i efikasno
rukovodenje i koordiniranje vrienja poslova iz svoje nadlefnosti.
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