OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO

PREDLOG
PRAVILNIKA

O UNUTRASNJOJ ORGAN{ZAC!JI | SISTEMATIZACIJI OSNOVNOG DRZAVNOG
TUZILASTVA U BIJELOM POLJU

Bijelo Polje, TU br. 100/21 od 02.03.2021. godine.




Na osnovu &.152 stay 2. Zakona o drzavnom tuZilastvu (“Sl.list CG” br 11/18,
42/15, 80/17, 10/18 | 76/20) i ¢1.159a Zakona o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima
(“Sl. list CG” br 2/2018, 34/2019 | 8/2021), rukovodilac Osnovnog drzavnog tuzilastva u
Bijelom Polju, uz saglasnost Vlade Crne Gore donosi

PRAVILNIK O UNUTBAgNJOJ OBGA{WZA ClJI 1 SISTEMA TIZACIJI OSNOVNOG
DRZAVNOG TUZILASTVA U BIJELOM PoOLJU
/
OSNOVNE ODREDBE
Clan 1

Pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji | sistematizaciji Osnovnog drzavnog
tuZilastva u Bijelom Polju ( u daljem teksty Pravilnik), utvrduje se unutradnja organizacija i

sistematizacija Osnovnog drzavnog tuzilastva Bijelom Polju, broj sluzbenika |
namjestenika, uslovi za vrSenje utvrdenih poslova, kao i opis poslova.

Clan 2

lzrazi koji se y ovom  Pravilniku koriste za fizicka lica y muskom rodu
podrazumijevaju iste jzraze u Zenskom rodu.

1}
UNUTRASNJA ORGANIZA ClJA
Clan 3

Organizaciona jedinica v Osnovnom drzavnom tuZilastvu u Bijelom Polju je Sluzba
Za opste i administrativne poslove.

Izvan organizacione Jedinice u Osnovnom drzavnom tuzilastvy u Bijelom Polju,
vre se poslovi savjetnika.




m
SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 6

Rukovodilac Osnovnog drzavnog tuzilastva i 7 drzavnih tuZilaca, a sistematizovana sy
Sluzbenicka i namjestenicka mjesta za osamnaest izvrSilaca:

Savjetnik Pomaze drzavnom tuziocy y radu, a
harocito vrsi poslove izrade nacrta akata
-VII1 nivo kvalifikacije fodluka, uzima na zapisnik prijave,
obrazovanja, pravni fakultet: podneske i izjave gradana, obavja
-najmanje tri godine radno g safnosta!no flf pod nadzoront I upustvima
iskustva i drza vnog' tu;rocavdruge stnfpne poilove. ’
S A Po oviaséenju drZavnog tuzioca vrsi
"polozen pravosudni Ispit. pojedine dokazne radnje i zastupa ’
optuzne predioge u postupku pred
sudom, kao i druge struéne poslove po
uputstvima rukovodioca i drzavnih

tuzilaca.

SLUZBA ZA OPSTE | ADMINISTRATIVNE POSLOVE

Opis poslova

-
|

Samostalni savjetnik | - Stara o blagovremenom ; urednom
upravitelj pisarnice obavljanju administrativnih poslova | /
odgovoran je za rad pisamnice, stara se o

-VIl1 nivo kva lifikacije urgdnom p:jemt_; i _rasporec??’var?ju po§"te,
obrazovanja, fakultet iz :r ol g eg‘;ed “%S"’k?' "m‘?”".;(a ! oftal’h

s v : N/I9a, vodi evidencije upisnika, stara se
oblasti drustve'mh o :{oiovima u vezi sa kretanjem
nauka - Pr e predmeta, vodi potrebne imenike, vrsi
-namanje tri godine izdavanje poste za ekspediciju po
I 30’”019 Iskust va. upisnicima koje vodi priprema statisticke
-polozen struéni ispit za rad i godisnje izvjeStaje o radu driavnip
u drzavnim organima; tuZilastava, rukuje pecatima i Stambiljima
-POznavanje rada na Osnovnog drza vnog tuzilastva, odgovara ‘
racunary za njihovu pravilny upotrebu, stara se o ‘

blagovremenom I zakonitom izluéivanju
arhivske grade i vrsi druge poslove po
nalogu rukovodioca.
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-
Samostalni savjetnik Il 1 Vodi upravni postupak po zahtjevima za
6. slobodan pristup informacijama, vodi
-VIl1 nivo kvalifikacije posgbn_u evidenciju o pristi'gﬁm
obrazovanja, fakultet iz zahtjevima za slobodan pristup
oblasti drus t;/e ik infomacijama, priprema akte. vezano za
y postupak pred drugostepenim organom,
nauka - Pra Vo, . prati propise iz oblasti zastite podataka o
- najman!e dvife godine liénosti, prati primjenu propisa iz oblasti
radnog iskustva tajnosti podataka, priprema statisticke
- poloZen struéni ispit za rad izvjestaje i druge informacije, obavija
u drzavnim organima i poslove posrednika po Zakonu o zabrani
- Poznavanje rada na zlostavijanja na radu, vodi evidenciju o
rac¢unaru. poklonima u skladu sa Zakonom o
Sprjecavanju korupcije, prati sprovodenje -
Zakona o rodnoj ravnopravnosti, obavija
poslove menadzera za Plan integriteta,
obavija poslove koji se odnose na
saradnju sa neviadinim organizacijama,
obavija poslove Saradnje sa Upravom za
kadrove, obavija poslove u postupku
oglasavanja upraznjenih radnih myjesta,
obavlja poslove u vezi ostvarivanja prava
iz radnih odnosa, vodi kadrovsky
evidenciju, zaduzen je za unos podataka
u HRMIS, obavija i druge poslove po
nalogu pretposta vijenog.
Samostalni referent - za Priprema podatke za izrady predloga
7. racunovodstvo i finans:_'ie potrebnih sredstava za rad drzavnog

tuzilastva, odnosno budzeta drZavnog
tuZilastva, obavija poslove materijalno-
finansijskog poslovanja u drzavnom
tuZilastvu, obraduje radune za placanje,
vrsi sravnjenje stanja osnovnih Sredstava
i inventara sa stanjem u knjigovodstvu,
vodi matiénu evidenciju radnika,
sastavija potrebne statisticke izvjestaje i
izvjestaje za potrebe nadleznog organa i
druge poslove po nalogu
pretpostavijenog.

-IV1 nivo kvalifikacije
obrazovanja;

-najmanje dvije godine
radnog iskustva;

-poloZen strucni ispit za rad
u drzavnim organima i
-Poznavanje rada na
racunaru.

Samostalni referent — Vodi upisnike kriviénih prijava za

upisnic¢ar maloljetna lica (“KTM” upisnik),
-IV1 nivo kvalifikacije prekrsajnih prijava (‘UT” upisnik) i ostalih
obrazovan ja; predmeta (“KTR” upisnik "); vodi imenike

2a navedene upisnike, stara se o
rokovima u vezi sa kretanjem predmeta,
administrativno sreduje i prati kretanje
sluzbenih akata, vrsi izdavanje poste za
ekspediciju po upisnicima koje vodi,
priprema potrebne statisticke podatke na
osnovu dokumentacije i upisnika koje
vodi, vrsi i druge poslove PO nalogu
pretpostavijenog.

-najmanje dvije godine
radnog iskustva;

-poloZen strucni ispit za rad
u drzavnim organima i
-Poznavanje rada na
racunaru.




Samostalni referent —
zapisnic¢ar

-IV1 nivo kvalifikacije
obrazovanja;
-najmanje dvije godine
radnog iskustva;

-PoloZen strucni ispit za rad
u drzavnim organima;
Poznavanje daktilografije i
-Poznavanje rada na
racunaru

Samostalni referent —
audio-video tehnicar

-IV1 nivo kvalifikacije
obrazovanja;
-najmanje dvije godine
radnog iskustva;

-poloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima i
-Poznavanje rada na
racunaru.

Samostalni referent -
tehnic¢ki sekretar

-IV1 nivo kvalifikacije
obrazovanja;
-Najmanje dvije godine
radnog iskustva,

-polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima;
“Poznavanje daktilografije i
-POznavanje rada na
racunaru.

Samostalni referent —
arhivar

-IV1 nivo kvalifikacjje
obrazovanja;
-najmanje dvije godine
radnog iskustva;
-poloZen strucni ispit za rad
u drzavnim organima.
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Obavija poslove raéunarske obrade
tekstova, odluka, naloga poziva,

prekucava tekstove sa audio i video

traka i umnozava ih odgovoran je za
autenticnost teksta, radi kao zapisnicar u
istraznom postupku, zakazuje termine
saslusavanja i vodi evidenciju o

terminima, vrsi ekspediciju pismena,

unosi podatke u informacioni sistem, vrsi

i druge poslove po nalogu
pretpostavijenog. ’

VIrsi pripremu i prezentaciju audio —
video materijala, vrsi izrady i obradu
audio — video zapisa, ostvaruje video
konferencr]‘ske veze, rukuje tehnikom u
postupku saslusanja i odgovoran je za \
njihovu autentiénost, vrsi izradu kopijja |
audio - video zapisa, radi na odrZavanju
racunarske opreme i stara se o
ispravnosti i nabavci opreme |

odrZzavanju kontigenta rezervnih djelova,
vréi i druge poslove po nalogu
pretpostavijenog.

Obavlja administrativno tehnicke poslove
koji se odnose na prifem, razvrsta vanje |
evidenciju poste, vodenje upisnika,
prijavijivanje stranaka kod rukovodioca, |
rukuje sluzbenim listovima, prijem
telefonskih poziva drugih obavjestenja,
vodi evidenciju obaveza i sastanaka
rukovodioca i obavija daktilografske
poslove, posiove fotokopiranja, prifema i
slanja faksa i vrsf druge poslove po
nalogu rukovodioca.

Obavija poslove arhiviranja zavrsenih
predmeta i spisa, poslove odrZavanja
arhive po propisanim arhivskim
kriterijumima, vodi arhivske knjige,
priprema dokumentaciju za izlu€ivanje
arhivske grade, poslove izdvajanja spisa
Po listama kategoria, poslove evidencije
I izdavanja na uvid arhiviranih spisa;
poslove evidencije i Cuvanja spisa i
predmeta koji se trajno ¢uvaju; obavija
tehnicke poslove svih vrsta povezivanja
materijala, vodi tuzilagki depozit u koji se
odlazu priviemeno oduzete stvari i
obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavijenog.



Obavija administrativne poslove koji se
odnose na prijem, razvrsta vanje i
evidenciju svih pismena upucenih
Osnovnom drzavnom tuzilastvy u
Bijelom Polju preko poste iili
neposredno, vrsi evidenciju kroz knjige
prijema poste, odvaja pismena prema
hitnosti i materiji i vrsi nfihov raspored
unutar organa, vodi upisnike i evidenciju
0 rokovima naznacenim u predmetima i
na dostavnicama, prikuplja i razmjenjuje
informacije i podatke za potrebe rada
pisarnice i vrsi njihovu obradu, priprema
potrebne izvjestaje i obavija poslove
ekspedicije poste, vrsi ulaganje
predmeta, tehnicka priprema predmeta
Za sudenja, izdaje na uvid spise
predmeta.

Stara se i vodi evidenciju o tehnickoj
Ispravnosti i upotrebi sluzbenog vozila,
predenaoj kilometraZi i o tome sacinjava
potrebne izvjestaje, registruje vozifko i o
tome vodi servisne kartone vozila.

VIr$i prevoz zaposlenih i druge poslove
o nalogu pretpostavijenog.

Samostalni referent -

-IV1 nivo kvalifikacije
obrazovanja;

- najmanje dvije godine
radnog iskustva;

-polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima;
-poloZen ispit za vozada “B”
kategorije.

Vr$i poslove odrza vanja higijene u svim
prostorijama Osnovnog drZzavnog
tuZilastva.

Namyjestenik

-12 nivo kvalifikacije
obrazovanyja,
bez radnog iskustva

Clan7

U Osnovnom drzavnom tuzilastvu u Bijefom Polju, radi struénog osposobljavanja i
obuke, mogu se zaposliti pripravnici sa zavrsenim I, v, V., VI ili vii nivoom
obrazovanja.




v
PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clan 8

Raspored sluzbenika i namjestenika, saglasno ovom Pravilniku, izvrsice se u roku
od 15 dana od dana Stupanja na snagu Pravilnika.

Clan 9

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaje da vazi Pravilnik 0 unutrasnjoj
organizaciji i sistematizaciji Osnovnog drzavnog tuzioca u Bijelom Polju Tu.br. 344 /18 od
septembra 2018. godine donijet na osnovu saglasnosti Vlade Crne Gore br. 07-1128 od
28. marta 2019. godine.

Clan 10

Pravilnik stupa na Snagu osmog dana od dana objavijivanja na oglasnoj tabli

Osnovnog drzavnog tuzilastva u Bijelom Polju, a nakon davanja saglasnosti od strane
Vlade Crne Gore.

RUKOVODILAC
DRZAVNOG TUZILASTVA
atarina Kljajevic

V47, (;,;,7:.——%/
I G

TU br. 100/21

Bijelo Polje, 02.03.2021. godine.






