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Na osnovu ¢1.152 stav 2 Zakona o Drzavnom tuzilastvu ("Sluzbeni list CG"
br.11/15, 42/15, 80/17, i 10/18) i €1.159 Zakona o drzavnim sluZbenicima i
namjestenicima  (“SLlist. br.2/18), rukovodilac Osnovnog drZavnog
tuzilaStva u Cetinju uz saglasnost Vlade Crne Gore, donosi

s PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACUI I SISTEMATIZACIJI
OSNOVNOG DRZAVNOG TUZILASTVA U CETINJU
I
OPSTE ODREDBE
Clan 1

Pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji Osnovnog drzavnog
tuZila§tva u Cetinju (u daljem tekstu Pravilnik), utvrduje se unutrasnja
organizacija i sistematizacija Osnovnog drZavnog tuzilastva po

organizacionim jedinicama, broj sluzbenika i namjestenika, uslovi za vrenje
utvrdenih poslova kao i opis poslova.
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UNUTRASNJA ORGANIZACIJA
Clan 2
Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za fizi¢ka lica u muskom rodu,
podrazumijevaju iste izraze u Zenskom rodu.
Clan 3

Organizaciona jedinica Osnovnog drzavnog tuZilastva u Cetinju je Sluzba za
opste, administrativne i raCunovodstvene poslove.



Clan 4

U SLUZBI ZA  OPSTE, ADMINISTRATIVNE I
RACUNOVODSTVENE POSLOVE, vrie se poslovi koji obezbjeduju
pravilan i blagovremen rad drzavnog tuziladtva i to: vrdi se prijem i
otpremanje poSte, podnesaka i spisa, vodenje svih vrsta upisnika, imenika i
pomoc¢nih 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 statisti¢kih podataka,
pripremanje i izrada periodicnih i statistickih izvjestaja iz oblasti kretanja
kriminaliteta, poslovi tehnickog sekretara, prijem stranaka i davanje
obavjeStenja iz sluZbene evidencije, vodenje personalne evidencije i vrienje
poslova u vezi ostvarivanja prava iz radnih odnosa, vrenje drugih
administrativnih, tehnickih i daktilografskih poslova, vodi se upravni
postupak 1 prati se primjena Zakona o slobodnom pristupu informacijama,
Zakona o zaStiti podataka o li¢nosti, Zakona o tajnosti podataka, primjena i
prezentacija audio — video materijala, izrada i obrada audio i video zapisa,
izrada kopija audio video zapisa, ostvarivanje vide konferencijske veze,
rukovanje tehnikom u postupku saslusanja, odrzavanje radunarske opreme i
staranje o ispravnosti i nabavci opreme i odrzavanju kontigenata rezervnih
djelova, poslovi planiranja i izvrSavanja budzeta, i drugi poslovi neophodni
za efikasan rad Osnovnog drzavnog tuzilastva.

Clan 5

Izvan organizacione jedinice Osnovnog drzavnog tuzila§tva u Cetinju
obavljaju se poslovi savjetnika.
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SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 6



TuZila¢ku funkciju u Osnovnom drzavnom tuzilatvu u Cetinju, vrsi

Rukovodilac Osnovnog drzavnog tuzilastva i tri dr¥avna

tuzioca, a

sistematizovana su sluzbeni¢ka i namjeStenicka radna mjesta za 12

izvrsilaca, i to:

| br.

‘uslovi za obavljanje ca |
poslova ‘ |

| .
Red. | Naziv radnog mjesta i Broj - Opis poslova
br. uslovi za  obavljanje | izvrSila
- poslova ca N
Savjetnik !Pomaie Rukovodiocu  Osnovnog
| ' drzavnog  tuzila§tva i drZavnim |
-VII1 nivo kvaliﬂkacije| tuZiocima u radu, a naroGito vrsi
. 1-2. | obrazovanja, | | poslove izrade nacrta akata i odluka,
-Pravni fakultet, 2 uzima na zapisniku prijave, druge |
-najmanje  tri  godine podneske i izjave gradana i stranaka, |
radnog iskustva po nalogu tuzioca zastupa optuine]
-poloZen pravosudni ispit.  predloge, vrsi i druge poslove pod
'nadzorom ili po opstim uputstvima
i | | predpostavljenog.
SLUZBA ZA OPSTE, RACUNOVODSTVENE I
ADMINISTRATIVNE POSLOVE
i Broj f
' Red. | Naziv radnog mjesta i izvrSila ‘ Opis poslova




Samostalni savjetnik I |
- upravitelj pisarnice

- VII1 nivo kvalifikacije

Stara o blagovremenom i urednom
obavljanju administrativnih poslova i
odgovoran je za rad pisarnice, vrsi sloZene
poslove koji se odnose na prijem i

-VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,
-Fakultet iz
drustvenih
pravo
-najmanje dvije godine
radnog iskustva,
-polozen stru¢ni ispit za |

oblasti
nauka -

rad u drZzavnim
| organima, |
| -poznavanje rada na
raCunaru

3. | obrazovanja, rasporedivanje  poSte, vrsi  pregled
-Fakultet iz  oblasti upisnika, imenika i ostalih knjiga, vodi

' drustvenih  nauka - ' upisnike krivi¢nih prijava za punoljetna

| pravo | lica (Kt upisnik), upisnik povjerljive poste, |
-najmanje pet godinai ' stara se o rokovima u vezi sa kretanjem
radnog iskustva, predmeta, vodi potrebne imenike, vrsi
-poloZen strucni ispit za izdavanje poste za ekspediciju po

rad u drzavnim upisnicima koje vodi, priprema statisticke i
organima, “ godiSnje izvjeStaje o radu drZavnog
-poznavanje rada na tuZilaStva, rukuje pecatima i Stambiljima

| radunaru ' Osnovnog drzavnog tuzilastva, odgovara

za njihovu pravilnu upotrebu, stara se o

 blagovremenom i zakonitom izlu¢ivanju

| arhivske grade i vrSi druge poslove po |

o ) nalogu predpostavljenog. ]

Samostalni  savjetnik | Vrsi poslove u skladu sa Zakonom o
I11-za slobodan ' slobodnom pristupu informacijama, vodi
pristup informacijama | upravni postupak po zahtjevima za

i radne odnose I slobodan pristup informacijama i donosi

4. | rjeSenja u tom postupku, vodi posebnu

evidenciju o pristiglim zahtjevima za
slobodan pristup infomacijama, priprema
akte vezano za slobodan pristup
- informacijama; priprema akte vezano za
| postupak  pred drugostepenim organom;

linosti, pravilne obrade podataka o
liCnosti, prati primjenu propisa iz oblasti
‘tajnosti podataka; priprema statisticke

izvjeStaje i druge informacije, obavlja

radnog odnosa, vrsi oglasavanje potreba za
popunjavanjem upraznjenih radnih mjesta
sluzbenika i namjestenika, obavlja poslove
menadZera za Plan integriteta, obavlja
_ poslove posrednika po Zakonu o zabrani

prati propise iz oblasti zaStite podataka o |

poslove u vezi sa ostvarivanjem prava iz |

|




l

zlostavljanja na radu, vodi evidenciju o
' poklonima u skladu sa Zakonom o
spreCavanju korupcije, vodi Centralnu
| kadrovsku evidenciju, prati sprovodenje
| Zakona o rodnoj ravnopravnosti i vrdi i
druge poslove po nalogu predpostavljenog.

' audio-video tehnidar
|
-IV-1 nivo kvalifikacije

Samostalni referent — ‘

|

‘ Vrsi pripremu i prezentaciju audio - video
' materijala, vr$i izradu i obradu audio -
video zapisa, ostvaruje video |
konferencijske veze, rukuje tehnikom u

S, obrazovanja, - postupku  sasluSanja  osumnjiéenih i
| -najmanje tri  godine }vodenja tuzilatke istrage, vrsi izradu
| radnog iskustva, ‘kopija audio-video zapisa i odgovoran je

-poloZen strucni ispit za | ' za njihovu autenti¢nost, radi na odrzavanju

rad u drzavnim organima | ‘ raCunarske opreme, stara se o ispravnosti i

| -poznavanje rada na nabavci opreme i rezervnih djelova, kao i o

racunaru odrzavanju istih, vrsi i druge poslove po
nalogu predpostavljenog.

Samostalni referent- ' Vodi upisnike, imenike za navedene

upisnic¢ar-arhivar upisnike, stara se o rokovima u vezi sa

6. | kretanjem  predmeta,  administrativno |

' sreduje i prati kretanje sluzbenih akata,

-IV-1 nivo kvalifikacije | vrsi izdavanje poste za ekspediciju po
obrazovanja, | | upisnicima koje vodi, rukuje sluzbenim
-najmanje  tri  godine listovima, priprema potrebne statistigke

| radnog iskustva, podatke na osnovu dokumentacije i




-poloZen stru¢ni ispit za
rad u drzavnim
organima,
-poznavanje rada na
raCunaru.

| poslove po nalogu predpostavljenog.

upisnika koje vodi, obavlja poslove
arhiviranja zavrSenih predmeta i spisa,
poslove odrzavanja arhive po propisanim
arhivskim kriterijumima, vodi arhivske
knjige, priprema dokumentaciju za
izluCivanje  arhivske grade, poslove
izdvajanja spisa po listama kategorija,
poslove evidencije i1 izdavanja na uvid
arhiviranih spisa, poslove evidncije i
smjesStaja spisa i predmeta koji se trajno
¢uvaju, obavlja tehnicke poslove svih vrsta
povezivanja materijala i obavlja i druge

Samostalni referent za

racunovodstvo i finansije |

-IV-1 nivo kvaliﬁkacijei

obrazovanja,
-najmanje  tri  godine
radnog iskustva,

-poloZen stru¢ni ispit za |

rad u drzavnim organima,
-poznavanje  rada na
racunaru.

Priprema podatke za izradu predloga
potrebnih sredstava za rad drZavnog
tuzilaStva, odnosno budzeta drZavnog
tuzilastva, obavlja poslove materijalno-
finansijskog  poslovanja u drzavnom
tuzilaStvu, obraduje racune za plaéanje, vrsi
sravnjenje stanja osnovnih sredstava i
inventara sa stanjem u knjigovodstvu, vrsi
obra¢un naknade i nagrade za rad drZavnih
tuzilaca, vodi mati¢nu evidenciju za

izvjeStaje i izvjeStaje za potrebe Poreske
uprave 1 druge poslove po nalogu
predpostavljenog.

zaposlene, sastavlja potrebne statisticke |




Samostalni referent- |
' tehnicki sekretar

|
nivo kvalifikacije ‘
|
|

‘Obavlja administrativno tehni¢ke poslove
koji se odnose na prijem, razvrstavanje i
evidenciju poste, vodi upisnik “TU”, vrsi

-1V-1 | prijavljivanje stranaka kod rukovodioca
obrazovanja, ' Osnovnog drZavnog tuZilastva, prijem i |
8. -najmanje  tri  godine | ' prosledivanje telefonskih poziva i drugih
radnog iskustva, obavjestenja, vodi evidenciju obaveza i
-polozen stru¢ni ispit za | sastanaka rukovodioca Osnovnog drzavnog
' rad u drzavnim organima, | tuzilaStva, obavlja daktilografske poslove
| -poznavanje rada na po nalogu predpostavljenog.
' radunaru,
-poznavanje daktilografije.
|
| |
Samostalni referent —| Obavlja poslove zapisniara u istrainomi
zapisnicar ' postupku po nalogu rukovodioca i drzavnih |
" | tuzilaca, raCunarsku obradu tekstova, |
9-10. | -IV-1 nivo kvalifikacije | odluka, naloga, poziva, vr§i prekucavanje
obrazovanja, | | tekstova sa audio — video traka i odgovara |
-najmanje  tri  godine | za njihovu autenti¢nost, vrsi
radnog iskustva, administrativne poslove u vezi sa
-poloZen strucni ispit za zakazivanjem termina sprovodenja istraga i
rad u drZzavnim organima ! dokaznih radnji u izvidaju i vodi |
-poznavanje  rada  na | evedenciju o tim terminima, vr$i poslove |
radunaru, tehniCke izrade  tekstova  drzavnim |
-poznavanje daktilografije. tuZiocioma (naucne, struéne, radne
=' tekstove, vrsi ekspediciju pismena po
" | nalogu rukovodioca Osnovnog drZavnog
| tuzilastva 1 drzavnih  tuzilaca, vrSi
hronoloski popis spisa i sreduje spise
' predmeta, unosi te podatke u informacioni
‘ sistem i po potrebi vrsi druge poslove po |
' nalogu predpostavljenog.
| | |
Samostalni referent ‘ | Vodi evidenciju i izdaje na uvid arhivirane |
11, ‘

| -IV-1 nivo kvalifikacije |

spise predmeta, obavlja poslove arhiviranja
zavrSenih predmeta u tuzilaStvu, obavlja




| obrazovanja

-najmanje  tri
radnog iskustva
-poloZen stru¢ni ispit za
rad u drzavnim organima,
-poznavanje  rada  na
racunaru,

-poloZen ispit za vozaca
“B” kategorije.

arhivskim kriterijjumima, obavlja poslove
evidencije 1 smjestaja spisa i predmeta,
vodi evidenciju o oduzetim predmetima i
' predaju istih sudu, vodi tuzilacki deposit u
koji se odlazu privremeno oduzete stvari,
vrsi prijem i vodi evidenciju svih pismena
upucenih Osnovnom drzavnom tuzilastvu
preko poste ili neposredno, otprema postu i
poSiljke preko dostavne knjige drugim
corganima 1 drZavnim tuzilaStvima, vrsi
' zavodenje odnosno evidenciju kroz knjige
' prijema poSte, odvaja pismena prema
hitnosti 1 materiji i vrsi raspored po
| organizacionim jedinicama, predaje na
' poStu pismena, dostavu spisa drugim
drzavnim organima, dostavu poziva
advokatima, obavlja poslove interne
dostave poSte unutar drzavnog tuzilastva,
poslove ekspedicije poste. Upravlja
vozilom, stara se o tehnickoj ispravnosti
vozila, registruje 1 vodi servisne kartone
vozila; vodi potrebnu evidenciju o radu i
tehnickoj ispravnosti vozila, predenoj
kilometrazi i utroSku goriva; po potrebi vrsi
prevoz zaposlenih radi obavljanja sluzbene
duznosti. Vrsi i druge poslove po nalogu
predpostavljenog.

poslove odrzavanja arhive po propisanim |

' NamjeStenik
| 5 Vrsi poslove odrzavanja higijene u svim
[2  nivo kvalifikacije | 1 prostorijama Osnovnog drZavnog tuzilaSta
12. | obrazovanja, bez radnog u Cetinju.
iskustva. )
Clan 7

U Osnovnom drZavnom tuzilaStvu u Cetinju, radi struénog osposobljavanja i

obuke mogu se zaposliti pripravnici sa III, IVI, V, VI i VII1 nivoom
kvalifikacije obrazovanja.



8%

PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 8

Raspored sluzbenika i namjestenika, saglasno ovom Pravilniku, izvrsice 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

unutraSnjoj organizaciji i sistematizaciji Osnovnog drzavnog tuZzilastva u
Cetinju TU. br. 245/2016 od 09. novembra 2016. godine.

Clan 10

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj
tabli Osnovnog drzavnog tuzilastva u Cetinju, a nakon davanja saglasnosti
od strane Vlade Crne Gore.

Tu.br.317/18
Cetinje, 31. jul 2018. godine
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