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PREDGOVOR
1. Razlozi za donoSenje PriruCnika su, u najznaéajnijem aspektu, sljedeci:

1.1. UsaglaSavanje sa novim sistemskim rjeSenjima i zakonodavstvom iz oblasti drzavne
uprave i drzavnim sluzbenicima i namjestenicima. Radi se o uspostavljanju kategorizacije i
zvanja drzavnih sluzbenika i namjestenika u funkciji karijernog sistema i jaanja principa
zasluga u postupcima zaposljavanja, ocjenjivanja i napredovanja, isklju€ivo prema radu i
rezultatima rada, tzv. merit u sluzbenickom sistemu;

1.2. Nova proaktivna uloga i misija Ministarstva javhe uprave i Uprave za kadrove i njihove
nadleznosti u praéenju ljudskih resursa od neposrednog su znacaja i u direktnoj korelaciji
sa aktom o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji na nivou organa, imajuéi u vidu da je
osnov za sve aktivnosti u ispunjavanju obaveza i odgovornosti utvrdenih novim propisima
u pitanjima ljudskih resursa;

1.3. U tom smislu podr§ka Ministarstva javne uprave i Uprave za kadrove je nesporna i
mora se dalje razvijati i snaZiti, zbog &ega je nuzno metodoloski pristupiti pripremi akta o
unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji, potpunije i decidnije odrediti, sadrzajno obogatiti i
identifikovati instrumente za adekvatan i analitiCan pristup u pripremi akta i primjeni
Priruénika;

1.4. U pripremi Priruénika uzeta je u obzir dosadasnja praksa i rezultati monitoringa
Ministarstva javne uprave i Uprave za kadrove, kako bi se dobili odgovarajuci inputi sa
stanovisSta operativnih potreba organa u razumijevanju i daljem unapredenju primjene
propisa u komponentama unutrasnjeg organizovanja i sistematizacije poslova, odnosno
radnih mjesta u drzavnim organima.



UuvobD
Osnovne odredbe

1. Priruénikom se, u cilju kvalitetne i efikasne pripreme akata o unutrasnjoj organizaciji i
sistematizaciji, a posebno imajuéi u vidu nadleznosti za praéenje sprovodenja Zakona o
drzavnim sluzbenicima i namjeStenicima i drugih propisa, kao i uloge koju Ministarstvo
javne uprave i Uprava za kadrove imaju u proceduri davanja mislienja na akta o
unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji:

1.1. utvrduje procedura, odnosno prava, duznosti i odgovornosti u pripremi akta o
unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji (u daljem tekstu: akt);

1.2. odreduju nosioci obaveza i njihovo postupanje, kako bi se obezbijedio, i u
sadrzinskom i u formalnom aspektu, jedinstven pristup i standardizacija u primjeni propisa
kojima su regulisane komponente unutrasnjeg organizovanja i sistematizovanja poslova i
zadataka organa drZzavne uprave (u daljem tekstu: organ);

1.3. uspostavlja potpuniji analitiCki pristup i kompatibilnost akta sa kadrovskim planom,
planom integriteta, politikom zaposljavanja kadra, ocjenjivanja i napredovanja, jaanja
odgovornosti za propuste i nekvalitetan rad, internim trzistem rada i drugim aspektima
upravljanja ljudskim resursima u organima, kao i uskladenost akta sa raspolozivim
budZetskim sredstvima, planovima i programima rada i drugim neophodnim preduslovima
Za njegovu realnu i potpunu primjenu i

1.4. identifikuju koraci, faze i obaveze pri utvrdivanju organizacione S$eme, broja izvrSilaca,
kategorizacije, opisa poslova radnih mjesta i zvanja drzavnih sluzbenika i namjesStenika,
saglasno potrebama i specificnostima organa, imajuci u vidu da se radi o instruktivnom
aktu za sprovodenje propisa relevantnih za unutrasnju organizaciju i sistematizaciju.

2. Priru¢nik se odnosi i na pripremu akata drugih drzavnih organa i sluzbi i pravnih lica, na
koje misljenje daje Uprava za kadrove, pri ¢emu se uzimaju u obzir propisima utvrdena
drugacija rieSenja za njihovu organizaciju i sistematizaciju (posebna zvanja i stru¢ni ispiti,
specifi¢ni uslovi u pogledu potrebnih vjestina i godina starosti, specificne prethodne i
naknadne provjere odredenih Cinjenica i sl.) i adekvatno upodobljavaju sistemskim
rieSenjima drzavne uprave i sluzbeni¢ko-namjesteni¢kih odnosa kroz utvrdivanje njihove
ekvivalentnosti.

3. Priruénik se odnosi i na pripremu akta o izmjenama i dopunama osnovnog akta, Sto
znaci da se korekcije akta vr§e na nacin i u proceduri u kojoj je donijet osnovni tekst u
kome se intervenise.

4. Priru€nik u prilogu sadrzi:

4.1. Obrazac akta - obrazac broj 1;

4.2. Obrazac Sematskog prikaza unutrasnje organizacije i sistematizacije

4.3. Obrazac za pregled propisa kojima su utvrdeni djelokrug i nadleznosti, i/ili uredena
druga pitanja od znafaja za unutraSnje organizovanje i sistematizovanje radnih mjesta
organa.

5. Opsti pristup, okvir i osnov u projekciji unutradnje organizacije i sistematizacije u svim
fazama procedure pripreme akta jesu duznost i odgovornost da se utvrde zavisno od
obima, vrste i sloZzenosti, poslovi organa i na nacin kojim se obezbjedjuje njihovo efikasno,
ekonomicno i efektivno vrSenje. To zapravo podrazumijeva da organizacija na mikro planu
i sistematizacija radnih mjesta treba da budu u funkciji ostvarivanja osnovnih principa na
kojima je utemeljen sistem drzavne uprave, ispunjavanja duznosti i odgovornosti organa
saglasno mjestu i ulozi u sistemu, a prije svega zakonitog, profesionalnog i nepristrasnog
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rada, postupanja i djelovanja organa; servisne orjentisanosti prema gradanima i drugim
korisnicima usluga; javnosti i transparentnosti rada; zastite ljudskih prava i osnovnih
sloboda; efikasne kontrole i odgovornosti saglasno kompetencijama; jednostavnih
procedura rada; optimalnog koriS¢enja ljudskih, finansijskih, materijalnih, tehnickih i drugih
resursa organa.

6. U pripremi akta obavezno se koristi rodno senzibilan jezik.

Normativni aspekt

Opsti zakonski okvir, u sistemu drzavne uprave (Zakon o drzavnoj upravi "Sl. list Crne
Gore”,br. 78/18 odredbe Clan 28 stav 4) i sluzbeniCko-namjestenickom sistemu (Zakon o
drzavnim sluzbenicima i namjestenicima (”Sl. list Crne Gore” br. 2/18, odredbe ¢lan 151
stav 2), unutrasSnju organizaciju i sistematizaciju, na nivou nacela i opsteg pristupa,
odreduje zavisno od obima, vrste i slozenosti poslova organa, a za cilj ima njihovo
efikasno, ekonomi€no i efektivho vrSenje, sa jasno definisanim kategorijama, nivoima i
grupama poslova, radnim mjestima u okviru kojih se vrS§e, zvanjima drzavnih sluzbenika i
namjestenika u kojima je moguce vrsenje pojedinih poslova i uslovima za sticanje zvanja.

Akt organa drzavne uprave utvrduje Vlada Crne Gore, na predlog starjeSine organa
drzavne uprave, a kada se radi o organu uprave, obavezno je pribaviti misljenje
ministarstva koje vrsi nadzor nad radom tog organa uprave.

Na osnovu Zakona o drzavnoj upravi, Vlada Crne Gore je Uredbom o kriterijumima za
unutrasnju organizaciju i sistematizaciju poslova u organima drzavne uprave (’Sl. list Crne
Gore”, broj 13/19) utvrdila kriterijume za unutradnju organizaciju i sistematizaciju i poslova.

| DIO
POSTUPAK PRIPREME AKTA

Pripremne radnje
Pripremne radnje za izradu akta moguce je obezbjediti u okviru dva koraka, na nacin §to:

Prvi podrazumijeva aktivnosti i postupanja organa drzavne uprave, svih organizacionih
jedinica i samostalnih izvrSilaca u organu, koja za rezultat imaju jasan, potpun i precizan
predlog novih rjeSenja unutrasnje organizacije i sistematizacije poslova iz svog djelokruga,
sa navodenjem razloga, osnova i cilieva koji se Zele posti¢i. Predlog nuzno prati analiticko-
dokumentaciona osnova relevantna za utvrdivanje osnovanosti i opravdanosti predlozenih
promjena, korekcija, odnosno novih rjeSenja.

Drugi korak podrazumijeva sagledavanje predloZenih novih rjeSenja i koordinaciju daljeg
procesa pripreme akta, koju ulogu, imajuci u vidu zakonom propisane nadleznosti, u
ministarstvima treba po pravilu da ima sekretar ministarstva. Za velike organe cjelishodno
bi bilo formirati Stru€no-operativni tim (u daljem tekstu: Tim) sa zadatkom pripreme
predloga akta organa. StarjeSina organa utvrduje sastav Tima i zadatke ¢lanova Tima, s
tim da u ministarstvima, sekretar ministarstva treba da bude obavezan ¢lan Tima.

U svim fazama postupka pripreme predloga akta, neophodno je obezbjediti saradnju,
konsultacije i razmjenu misljenja sa licima iz kategorije visoko rukovodnog i ekspertsko-
rukovodnog kadra u organu. Rad na pripremi akta treba da se u€ini javnim i
transparentnim. Pri utvrdivanju novog koncepta unutrasnje organizacije i sistematizacije,
treba uzeti u obzir predloge svih unutradnjih organizacionih jedinica i samostalnih
izvrSilaca, njihovu analiticko-dokumentacionu osnovu i obrazlozena misljenja i stavove. Pri
tome, predloge i prateé¢i dokumentacioni materijal obavezno treba cijeniti sa aspekta
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usaglasenosti sa relevantnim propisima i njihove cjelishodnosti, odnosno opravdanosti,
uzimajuc¢i u obzir realne potrebe, mogucnosti i uslove (aspekti ljudskih, materijalnih,
finansijskih, prostornih, tehni¢kih i drugih resursa) sa kojima organ raspolaze.

Analiza stanja i predlog organizacije i sistematizacije radnih mjesta

Analiza stanja u primjeni postojeCeg akta je pocCetni korak. Analiza treba da da odgovore
na pitanja: kako funkcioniSe postoje¢a unutrasnja organizacija i sistematizacija; koliko je
raspolozivi kadar odgovaraju¢e radno angazovan; ima li unutrasnjih rezervi; da li je
moguce unutrasnje procedure pojednostaviti; postoji li dupliranje poslova u organizacionim
cjelinama i/ili preklapanja poslova u razli¢itim organizacionim jedinicama; da li se svi
poslovi vr§e u punom obimu i na adekvatan i cjelishodan nacin; da li su procedure
jednostavne, brze i za stranke prihvatljive; da i je ljudski potencijal adekvatan slozenosti
poslova koji su u djelokrugu i nadleZznostima organa i sa stanoviSta potrebnih, odnosno
propisanih uslova i sa stanovista realnih kompetencija; stepen kor§¢enja novih tehnologija
i druga pitanja od znacaja za rad i funkcionisanje organa. Zatim se uzimaju u obzir nove
nadleznosti i/ili statusne promjene, obaveze i odgovornosti organa u kontekstu razloga i
motiva izmjena postojec¢ih i/ili uvodenja novih rjeSenja, kako bi se utvrdio koncept
promjena, mogucnosti njihove operacionalizacije u aktu i sagledale sve posljedice takve
projekcije.

U pripremi akta treba obezbijediti realan, objektivan i stru€ni i analitiCki pristup u radu i
postupanju svih u€esnika u proceduri pripreme predloga akta, te paZljivo i nepristrasno
sagledati potreba organa, u cilju iznalazenja optimalnih rijeSenja za sva pitanja koja su
predmet uredenja akta o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta, odnosno
poslova i zadataka organa.

Pored navedenog neophodno je obezbijediti odgovaraju¢u kompatibilnost predloZenog
teksta predloga akta sa svim drugim aktima organa, posebno kadrovskim planovima,
planovima integriteta, mjerama optimizacije, programiranim i planiranim obavezama i
budzetskim sredstvima, projekcijama reformskih promjena i daljeg razvoja i unapredenja
rada organa te obavezama koje proistiCu iz procesa evropskih integracija, Clanstva u
NATO-u i obavezama organa na medunarodnom planu. U pripremi predloga akta
neophodno je obezbjediti usaglaSenost predloZenih rjeSenja o unutrasnjoj organizaciji i
sistematizaciji sa relevantnim propisima, realnim potrebama organa te njihovu odrzivost u
skladu sa potrebnim budzetskim sredstvima, ljudskim resursima i prostornim kapacitetima.

Predlog akta o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta organa, u osnovi
mora da: bude zasnovan na propisanom djelokrugu, nadleznostima i utvrdenim
procedurama, postupcima i procesima u kojima se poslovi organa vrSe; bude prilagoden
propisanim obavezama i odgovornostima organa; obezbjedi djelotvoran i skladan rad i
adekvatan nadzor nad radom unutar organa; izvrSava servisne obaveze organa u
ostvarivanju prava, ispunjavanju obaveza i zastiti pravnih interesa stranaka u punom
kapacitetu i obezbijedi javnost i transparentnost rada.

U svim fazama pripreme postoji mogucnost saradnje, konsultacija i razmjene misljenja sa
Upravom za kadrove.

Obavezna sadrzina akta

Akt o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji organa drzavne uprave sastoji se iz
dijela kojim se utvrduje unutrasnja organizacija i dijela kojim se sistematizuju radna
mjesta, odnosno poslovi i zadaci.

Pored toga, strukturu akta nuzno cine i cjeline kao $to su preambula, prelazne i
zavrsne odredbe, obrazlozenje i Sematski prikaz:
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- Preambula akta sadrzi osnov za njegovo donoSenje, odnosno ovlascenje Vlade
Crne Gore da utvrduje akt organa drzavne uprave (Clan 28..... Zakona o drzavnoj
upravi), pun naziv funkcije lica koje akt predlaze (npr. ministar pravde ili direktor
Uprave za kadrove ...) i datum sjednice Vlade Crne Gore na kojoj se akt utvrdjuje;

- Prelaznim i zavr$nim odredbama utvrduje se vremenski period u kome je
potrebno izvrSiti raspored drzavnih sluzbenika i namjestenika i prestanak vazenja
ranijeg, odnosno stupanje na snhagu novog akta, bilo da su u pitanju izmjene i
dopune, ili u cjelini novi akt;

- Obrazlozenje sadrZi iskaz organa o rezultatima izvrdene analize, razlozima i
cilievima predloZenih rjeSenja u svim komponentama i aspektima (ako je razlog
promjena utvrden propisom npr. nove nadleznosti ili promjena statusa nuzno je
naznaciti propis i dati bliza i potpunija objasSnjenja i potrebnu faktografiju) i
promjenama u broju i strukturi unutranjih organizacionih jedinica i zvanjima, sa
taCnim i preciznim podacima o njihovom uticaju na finansijska sredstva.
Obrazlozenje sadrzi informaciju o broju sistematizovanih radnih mjesta i informaciju
0 smanjenju odnosno povecanju broja sistematizovanih radnih mjesta u odnosu na
postojeéi akt o sistematizaciji. Takode, u obrazloZenju treba ukazati na broj
sistematizovanih radnih mjesta u opstim sluZzbama u odnosu na ukupan broj
sistematizovanih radnih mjesta u organu, imajuci u vidu mjere optimizacije.
Obrazlozenje obavezno ukazuje na pozitivhe efekte koje predloZena rjeSenja treba
da proizvede u radu organa

- Sema prikazuje aktom utvrdenu strukturu unutradnjih organizacionih jedinica sa
njihovim punim nazivima, podru¢nih jedinica sa naznakom podrucja za koja su
oshovane, a u okviru unutradnjih organizacionih jedinica daju se broj i struktura
izvrSilaca po zvanjima drzavnih sluzbenika i namjestnika.

Sematski prikaz je sastavni dio akta.
Predlog akta u prilogu obavezno sadrzi popunjene obrasce iz tacke 4 PriruCnika.

I DIO
UNUTRASNJA ORGANIZACIJA

1. Poslovi organa se, po pravilu, vr§e u okviru unutrasnjih organizacionih jedinica, a
kriterijumi za njihovo osnivanje su obim, vrsta, slozenost, priroda i medusobna povezanost
poslova za Cije vrSenje se uspostavljaju.

Unutradnja organizacija i sistematizacija organa drzavne uprave utvrduje se na nacin kojim
se obezbjeduje efikasno, ekonomi¢no i efektivno vrdenje poslova, kao i:

- jasno razgrani¢enje nivoa odgovornosti, samostalnosti, koordinacije i saradnje u vrSenju
poslova i zadataka;

- efikasna i stalna kontrola vrSenja poslova i zadataka;

- efikasno koriséenje ljudskih resursa, i

- efikasno korisc¢enje finansijskih sredstava.

Dio akta kojim se utvrduje unutrasnja organizacija organa drzavne uprave sadrzi narocito:

- broj i vrstu unutradnjih organizacionih jedinica (u smislu Uredbe i posebnog zakona);



- broj podruénih jedinica i broj i vrstu organizacionih jedinica u podru¢nim jedinicama i
sadrzaj grupa poslova koji se vrSe u njima, i

- sadrzaj grupa poslova koji se vrSe u svim unutrasnjim organizacionim jedinicama.

Unutradnje organizacione jedinice mogu se osnovati kao:
- osnovne,
- Uuze,
- posebnei
- podrucne jedinice.

Osnovne unutrasnje organizacione jedinice su:
Direktorat i Sektor.

Direktorat se osniva u ministarstvu za vr$enje poslova koji predstavljaju zaokruzenu oblast
rada u vodenju vanjske i unutrasnje politike, normativnoj djelatnosti, utvrdivanju strategija i
programa i vrSenju odredenih poslova koji su u funkciji utvrdivanja opstih pravaca razvoja.

Sektor se osniva u organu uprave za vrSenje poslova iz osnovne djelatnosti, iz jedne ili
vide srodnih upravnih oblasti, odnosno za obavljanje stru¢nih i sa njima povezanim
upravnim poslovima.

Ako se u okviru osnovnih unutradnjih organizacionih jedinica osnivaju uze organizacione
jedinice moraju imati najmanje dvije uze organizacione jedinice.

Posebne unutradnje organizacione jedinice su
- Odjeljenje,

- Kabinet i

- Sluzba.

Odijeljenje se u organu drzavne uprave osniva za vrienje poslova iz osnovne djelatnosti u
odredenoj upravnoj oblasti koji nijesu u djelokrugu direktorata, odnosno sektora, ako je to
potrebno za ostvarivanje pojedinih funkcija ili ako je to propisano posebnim propisima.

Kabinet se osniva u ministarstvu za vrSenje poslova odnosa sa javnoSc¢u ministarstva, kao
i struénih, protokolarnih i administrativno-tehniCkih poslova potrebnih za ostvarivanje
funkcije ministra. U okviru Kabineta moze se osnovati Biro za vrSenje poslova odnosa sa
javnoscu.

SluZba se osniva u organu drzavne uprave za vrSenje administrativnih i drugih poslova.

UZe unutrasnje organizacione jedinice su:
- Direkcija,

- Odsjek,

- Grupa,

- Biro, Kancelarija i Pisarnica.

Direkcija se osniva u okviru direktorata za vrSenje poslova u odredenoj uzoj upravnoj
oblasti, odnosno za vrSenje medusobno srodnih poslova drzavne uprave koji zahtijevaju
neposrednu povezanost.

U okviru Direkcije moze se osnovati Odsjek ako je to neophodno za vrSenje poslova.

U okviru Sektora moze se osnovati odsjek za vrSenje medusobno povezanih poslova iz
odredene uZe upravne oblasti, odnosno za vrSenje medusobno povezanih strucnih
poslova organa uprave.
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U okviru Odsjeka, ako je to neophodno za vrSenje medusobno povezanih poslova
potrebnih za ostvarivanje pojedinih funkcija organa uprave, moze se osnovati grupa.

U okviru sluzbe mogu se za vrSenje pojedinih medusobno povezanih administrativnih
poslova osnovati biro, kancelarija i/ili pisarnica.

Uze organizacione jedinice mogu se osnovati ako imaju sistematizovano najmanje Cetiri
izvrSioca.

4. Blizi uslovi i kriterijumi za osnivanje pojedinih unutrasnjih organizacionih jedinica, organi
u kojima je moguce njihovo osnivanje i poslovi za Cije vrSenje se osnivaju precizno su
utvrdeni Uredbom o kriterijumima za unutradnju organizaciju i sistematizaciju poslova u
organima drzavne uprave.

U pripremi akta obavezno je identifikovati sve poslove iz osnovne djelatnosti organa,
pojedine nadleznosti i odgovornosti koje su za organ propisane, utvrdi njihov obim, i
primjenom utvrdenih kriterijuma, predlozi optimalna rjeSenja unutrasnje organizacije za
njihovo vrsenje (broj i vrstu organizacionih cjelina, njihov djelokrug kroz sadrzaj grupa
poslova koji se u njima vrse).

5. Unutrasnjom organizacijom i sistematizacijom odreduje se sadrZina i nacin vrSenja
poslova koji se odnose na:

- internu reviziju;

- medunarodnu saradnju, evropske integracije i ¢lanstvo u NATO-u;

- slobodan pristup informacijama;

- upravljanje ljudskim resursima;

- odnose i saradnju sa Upravom za kadrove,

- odnose i saradnju sa nevladinim sektorom i

- druge poslove koji su propisima ili dokumentima i/ili zaklju¢cima Vlade Crne Gore

odredeni kao obaveza organa.

[l DIO
SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Drzavni sluzbenik je lice koje je zasnovalo radni odnos u organu drzavne uprave za
vrSenje poslova kojima se ostvaruje Ustavom, zakonom i drugim propisima utvrdena
nadleznost tog organa. Drzavni sluzbenik je i lice koje u drzavnom organu vrSi
informatiCke, materijalno-finansijske, raCunovodstvene i druge poslove administrativhe
prirode.

Namjestenik je lice koje je zasnovalo radni odnos u drzavnhom organu radi vrSenja
pomocnih i drugih poslova.

Drzavni sluzbenici i namjeStenici vrSe poslove u odredenom zvanju, a zvanja mogu
sadrzati i blizi naziv radnog mjesta.

Izuzetno zvanja drZzavnih sluzbenika u pravosudnim organima, organima koji vrSe poslove
diplomatije, policije, bezbjednosti, odbrane, carina, mogu se utvrditi zakonom ili drugim
propisom, kao i propisom o osnivanju sluzbe ili stalnog radnog tijela, kada je to zbog
prirode poslova neophodno.

Za vrsenje poslova pojedinih radnih mjesta mogu biti potrebni znanje stranog jezika,
poznavanje rada na racunaru i dr. Ovi uslovi utvrduju se aktom o unutra$njoj organizaciji i
sistematizaciji organa.



Dio akta kojim se utvrduje sistematizacija radnih mjesta, odnosno poslova i zadataka u
organu drzavne uprave sadrzi narocito:

- ukupan broj sistematizovanih radnih mjesta drzavnih sluzbenika i namjeStenika u svim
unutrasnjim organizacionim jedinicama (u smislu Uredbe i posebnog zakona);

- redni broj, naziv radnog mjesta, broj izvrSilaca i opis poslova radnog mjesta drzavnih
sluzbenika i namjestenika u okviru svih unutrasnjih organizacionih jedinica,

- uslove za obavljanje poslova i zadataka u odredenom zvaniju i

- posebne uslove, ako su propisani.

3. Elementi koje dio sistematizacije radnih mjesta mora da zadovolji su: redni broj, naziv,
broj izvrSilaca, opis poslova, uslovi za vrSenje poslova i zadataka radnog mijesta u
odredenom zvaniju i posebni uslovi u zavisnosti od specifiénih potreba njihovog vrienja.

Radna mjesta se sistematizuju u okviru unutradnjih organizacionih jedinica, u skladu sa
grupama poslova za €ije vr§enje su osnovane, odnosno organizovane.

- Nazivi radnih mjesta utvrduju se saglasno propisima, i mogu sadrzati blizi naziv
radnog mjesta (blize odredenje poslova iz opisa radnog mjesta).

- Opis poslova odreduje se za svako radno mjesto, za jednog ili vise izvrSilaca, to
se iskazuje kroz broj izvrSilaca. Opis mora da bude precizan, jasan i sazet i da
obezbijedi efikasno vrdenje poslova radnog mjesta. Opis sadrzi realne duznosti i
odgovornosti izvrSioca, kao njegovu stalnu obavezu izvr§avanja poslova, i kada to
nalazu potrebe sluzbe (neocekivani priliv, nove obaveze organa i sl.) druge poslove
organa po nalogu pretpostavljenog.

- Uslovi za vrSenje poslova u dijelu oblasti obrazovanja moraju biti usagladeni sa
opisom posla za konkretno radno mjesto.

- Nivoi, zvanja i uslovi za vrsenje poslova utvrdeni su odredbama Zakona o drzavnim
sluzbenicima i namjeStenicima (Clan 28-30). Uslovi se odnose na steCeni nivo
kvalifikacije obrazovanja i potrebno radno iskustvo na odgovaruji¢éim poslovima.

4. Aktom se utvrduje potreba i mogucnost organa za zapoS$ljavanjem pripravnika, radi
stru¢nog osposobljavanja, na nacin $to se utvrduje mogucnost zapoSljavanja pripravnika (i
ovdje treba obezbjediti kompatibilnost sa kadrovskim planom, budZetskim projekcijama i
planovima) i uslovi koje treba da ispunjavaju u odnosu na nivo kvalifikacije i oblast
obrazovanja.

Tehnika izrade akta i misljenje

1. U pripremi akta potrebno je:

- koristiti font ,Arial“ i veli¢inu slova ,11%,

- da opis poslova sadrzi najviSe do 1000 karaktera i

- dostavljanje predloga akta o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji na misljenje vrsi
se u pisanoj i elektronskoj formi.

Prvi korak : U skladu sa Zakonom o drzavnoj upravi, organ drzavne uprave je duzan da na
predlog akta o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji pribavi MiSljenje Ministarstva javne
uprave. Misljenje Ministarstva javne uprave sadrzi ocjenu o usaglasenosti akta u dijelu koji
se odnosi na kriterijume za formiranje organizacionih jedinica u odnosu na broj izvrsilaca u
skladu sa Uredbom o kriterijumima za unutrasnju organizaciju i sistematizaciju poslova u
organima drzavne uprave i u odnosu na mjere optimizacije.

Drugi korak : Uprava za kadrove daje miSljenje na akta o unutrasnjoj organizaciji i
sistematizaciji drzavnih organa i pravnih lica na koje se primjenjuje Zakon o drzavim
8



sluzbenicima i namjestenicima. Misljenje Uprave za kadrove sadrzi ocjenu o usaglasenosti
akta u dijelu koji se odnosi na djelokrug i opis poslova organizacionih jedinica, zvanja i
uslove za obavljanje poslova, kao i opise poslova pojedina¢nih radnih mjesta.

Treci korak: U postupku donoSenja akta o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji organa
uprave pribavlja se misljenje ministarstva koje vrSi nadzor nad radom tog organa.

Cetvrti korak : Organ drzavne uprave predlog akta dostavlja na Misljenje Ministarstvu
finansija. Ministarstvo finansija daje misljenje na predlog akta sa stanovista utvrdenih
potreba budzZetskih sredstava i u odnosu na aktivnosti u upravljanju IPA finansijskim
sredstvima.

Na predlog akta suda Midljenje daje Uprava za kadrove, Sudski savjet i Ministarstvo
pravde, a Vlada Crne Gore na isti daje saglasnost.

Na predlog akta drzavnog tuzilastva Misljenje daje Uprava za kadrove, Tuzilacki savjet i
Ministarstvo pravde, a Vlada Crne Gore na isti daje saglasnost.

Nadlezni organi misljenje daju u okviru utvdenih nadleznosti i u primjerenim rokovima.

IV UTVRDJIVANJE AKTA | DOSTAVA AKTA UPRAVI ZA KADROVE

1. Vladi Crne Gore se, radi utvrdjivanja akta, saglasno ¢lanu 28 Zakona o drzavnoj uprauvi,
dostavlja:

- predlog autentitnog teksta akta sa potpunim i jasnim obrazloZzenjem i
odgovarajuéim Sematskim prikazom i
- miSljenja relevantnih organa koja su data u postupku pripreme akta.

2. Organ je duzan da nakon utvrdvanja akta, tekst koji je Vlada Crne Gore utvrdila, u roku
od pet dana od dana utvrdivanja, dostavi Upravi za kadrove u pisanoj i u elektronskoj
formi.



OBRAZACBR. 1

Crna Gora
Ministarstvo

RAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI | SISTEMATIZACIJI
RADNIH MJESTA

Podgorica, 2019. godine
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Na osnovu ¢lana 28 stav 4 Zakona o drZzavnoj upravi ("Sluzbeni list Crne Gore", br. 78/18)

na predlog
utvrdila je

Ovim Pravilnikom uredjuje se unutrasnja organizacija i sistematizacija

} PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI | SISTEMATIZACIJI

MINISTARSTVA

, Vlada Crne Gore, na sjednici od

———

UVODNA ODREDBA

Clan 1

godine,

(u

daljem tekstu: ), utvrdjuju organizacione jedinice i njihov djelokrug, radna mjesta,
broj izvrSilaca, opis poslova i uslovi za njihovo obavljanje, kao i rasporedivanje sluzbenika i
namjestenika i zapoSljavanje pripravnika.

Za izvrSenje poslova iz djelokruga i nadleznosti Ministarstva osnivaju se unutrasnje

I UNUTRASNJA ORGANIZACIJA

Clan 2

organizacione jedinice:

1.

o M 0D

Direktorat za

1.1. Direkcija za
1.1.1. Odsjek
1.1.2. Odsjek

1.2. Direkcija za

Direktorat za

Odjeljenje za

Odjeljenje za unutrasSnju reviziju
Kabinet (samo u Ministarstvu)
5.1. Biro za odnose sa javnoscéu

6. Sluzba za opste poslove i finansije

6.1. Pisarnica

Podrucne jedinice
7.1. Podruc¢na jedinica

11



Clan 3

Organizacione jedinice organa drzavne uprave

1. Sektor za
1.1. Odsjek
1.1.1. Grupa
1.2. Odsjek

2. Sektor za

3. Odjeljenje za

4. Sluzba za opste poslove i finansije

5. Podruéne jedinice

I DJELOKRUG RADA ORGANIZACIONIH JEDINICA MINISTARSTVA

Clan 4

1. U Direktoratu za
vrSe se poslovi koji se odnose na:

1.1. U Direkciji za
vrSe se poslovi koji se odnose na:

1.1.1. U Odsjeku
vrs$e se poslovi

1.1.2. U Odsjeku
VrSe se poslovi

1.2. U Direkciji za
vrSe se poslovi koji se odnose na:

Clan 5

2. U Direktoratu za
vrSe se poslovi koji se odnose na:

Clan 6

3. U Odjeljenju za
vrSe se poslovi koji se odnose na:

Clan7
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4. U Odjeljenju za unutrasnju reviziju
vrSe se poslovi koji se odnose na:

Clan 8

5. UKabinetu
vrSe se poslovi koji se odnose na:

Clan 9

6. U Sluzbi za opste poslove i finansije
vrSe se poslovi koji se odnose na:

Clan 10

7. U Podruénoj jedinici
vrse se poslovi koji se odnose na:

I DJELOKRUG RADA ORGANIZACIONIH JEDINICA ORGANA
UPRAVE

(Uprava, Direkcija, Zavod...)
Clan 11

1. U Sektoru za
vrie se poslovi koji se odnose na:

1.1. U Odsjeku za
vrie se poslovi koji se odnose na:

1.1.1. U Grupi za
vrSe se poslovi koji se odnose na:

1.1. U Odsjeku za
vrSe se poslovi koji se odnose na:

Clan 12

2. U Sektoru za
vrSe se poslovi koji se odnose na:

Clan 13

3. U Odjeljenju za
vrSe se poslovi koji se odnose na:

Clan 14

4. U Sluzi za opste poslove i finansije
VrSe se poslovi koji se odnose na:
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——

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 15

Il SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA U MINISTARSTVU
Clan 16

Za izvrSenje poslova iz djelokruga Ministarstva utvrduju se sluzbeniCka i namjeStenicka
radna mjesta za izvrsilaca.

Radno mjesto, naziv
: i uslovi za -
Redni L Broj :
broi obavljanje poslova u . Opis poslova
roj . <. : | izvrSilaca
odredenom zvanju — opsti i
posebni uslovi
1 Ministar/ka 1
5 Drzavni/a sekretar/ka 1
Sekretar/ka (samo u
3 C 1
ministarstvu)
4 Generalni/a direktor/ica 1
Direkcija za
5 Nacelnik/ca 1
Odsjek za
6 Seflica 1
7-8 Samostalni/a 2
savjetnik/ca |
9 Samostalni/a 1
savjetnik/ca Il
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10-12 | Visi savjetnik/ca lll 3
Direkcija za
13 Nacelnik/ca 1
14| Slemidea !
1516 | e 2
17 Visi savjetnik/ca Il 1
18-19 | Savjetnik/ca | 2
20 Generalni/a direktor/ica 1
2124 | Samostanta :
A ?:\Teﬁsllunclgam >
30-35 | Visi savjetnik/ica lll 6
36 Nacelnik/ca 1
s7as | Samostnis z
39-40 | Saradnik | 2
41 Visi/a unutradnji/a revizor/ka 1
42 Sta_riji/a unutra$nji/a 1
revizor/ka
43 Mladi/a unutrasnji/a 1

revizor/ka
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44 | Seffica kabineta 1
Samostalni/a
49 savjetnik/ica Il 2
Samostalni-a
He Referent-kinja 1
47 Visi/a narvnjestenik/ica 1
(vozag)
48 Nacelnik/ca 1
49 Samos‘gal_nl/a 1
savjetnik/ica |
Samostalni/a
2o savjetnik/ica Il 2
52 Savjetnik/ica Il 1
53-54 | Namjestenik/ica 2
Pisarnica
22 Seflica 1
Samostalni/a 3
56-58 | referent/kinja
59 Nacelnik/ca 1
66-65 | Samostalni/a 6
savjetnik fica ll
66 Nacelnik/ica 1
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Filijala

67 Seflica 1

Samostalni/a 1

i savjetnik fica lll

Filijala
SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA U ORGANIMA
UPRAVE
(Uprava, Zavod, Sekretarijat...)
Clan 17
Za izvrSenje poslova iz djelokruga utvrduju se
sluzbenicka i namjesteni¢ka radna mjesta za izvrsilaca.
Naziv radnog mjesta
Redni i uslovi za Broj Obis poslova
broj obavljanje poslovau izvrSilaca pIS P
odredenom zvanju
1 StarjeSina 1
3 Pomoénik/ca direktoralica 1
Odsjek za
4 Nacelnik/ca 1
Grupa za
5 Seflica 1
Samostalni/a
6 o 1
savjetnik/ca |
7 Samostalni/a 1
savjetnik/ca Il
8-9 Visi savjetnik/ca Il 2
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Odsjek za

10 Nacelnik/ica 1
11.12 | Samostalni/a 5
savjetnik/ica |
13.15 | Samostaini/a 3
savjetnik/ica Il
16 Visi savjetnik/ica Il 1
17-18 | Savjetnik/ca | 2
19 Pomoénik/ca direktoralica 1
20-2p | Samostalni/a 3
savjetnik/ca |
Samostalni/a
23-27 savjetnik/ca Il 5
28-34 | Visi savjetnik/ca lll 7
35 Nacelnik/ca 1
36.37 | Samostalni/a 5
savjetnik/ca |
38-40 | Visi savjetnik/ca ll 3
40 Nacelnik/ca
Samostalni/a 1
41 savjetnik/ica |
Samostalni/a 1
42 savjetnikf/ica lll
43-47 Referent/kinja Il 5
48-49 Namijestenik/ica 2
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Za lica iz stava 1 ovog Clana vrSi se provjera znanja, sposobnosti, kompetencija i vjestina u
skladu sa propisom Vlade. 3
Clan 18

U se, radi stru¢nog osposobljavanja, mogu zaposliti jedan ili vise pripravnika sa
I, IV1,V, VI ili VII1 nivoom kvalifikacije obrazovanja.

—— >

Il PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 19
Raspored sluzbenika Ministarstva odnosno organa uprave , saglasno ovom
Pravilniku, izvrSi¢e se u roku od dana od dana stupanja na snagu ovog
Pravilnika.

Clan 20
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje da vaZzi Pravilnik o unutradnjoj
organizaciji i sistematizaciji Ministarstva odnosno organa uprave br.

od

Clan 21
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli
Ministarstva odnosno organa uprave , @ nakon utvrdivanja od strane Vlade
Crne Gore.
Broj: 01- STARJESINA
Podgorica, 2019. godine
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OBRAZLOZENE
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CRNA GORA

UPRAVA ZA KADROVE

Obrazac za pregled propisa

OBRAZAC

ZA PREGLED PROPISA KOJIMA SE UTVRDUJE DJELOKRUG POSLOVAI

NADLEZNOSTI ORGANA

Drzavni organ

Ime i prezime lica
koje popunjava
obrazac

Tel.

e-mail

Naziv propisa

Sluzbeni list
(br — datum)

Specifi€nosti

10.

dana

(potpis odgovornog lica)




